


 
 

 
 

โครงการฝกอบรมหลักสูตร “การเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน   
        สารบรรณดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส กระบวนการทำลายหนังสือราชการ 

ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีฯ รวมถึงเทคนิคการเขียนหนังสือราชการ และรายงานการประชุม” 
จัดโดย สำนักงานบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา 

............................................................................... 
ผูรับผิดชอบโครงการ  ฝายฝกอบรมและที่ปรึกษา  สำนักบริการวิชาการมหาวิทยาลัยบูรพา 

นางสาววรรณวิภา  หรูสกุล  หัวหนาโครงการ 
๑. หลักการและเหตุผล 

หนวยงานราชการรวมทั้งองคกรปกครองสวนทองถิ่นเปนสวนราชการของรัฐ ท่ีตองถือปฏิบัติตามระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ตามนัยระเบียบขอ ๖ งานสารบรรณ หมายความวา “งาน
ที่ เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทำ การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย” ซึ่ง
ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารจะเริ่มจากการคิด อาน ราง เขียน แตง พิมพ จด จำ ทำสำเนา สง หรือสื่อ
ขอความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ยอเรื่อง เสนอ สั่งการ การเก็บ คนหา ติดตามและทำลาย โดย
จะตองเปนระบบที่ใหความสะดวก รวดเร็ว ถูกตอง และมีประสิทธิภาพเพื่อประหยัดเวลา แรงงานและคาใชจาย 
สามารถสืบคนเอกสารไดรวดเร็วและสะดวกตอการอางอิงหรือคนหา  เนื่องจากงานสารบรรณและงานธุรการเปน
งานที่เก่ียวของกับทุกตำแหนงและทุกสวนกองงานในองคกรปกครองสวนทองถิ่น ดังนั้น ขาราชการบรรจุใหม หรือ
พนักงาน ลูกจาง และผูบังคับบัญชา ตลอดจนผูที่ปฏิบัติงานดานงานธุรการสารบรรณจะตองเรียนรู “งานธุรการ” 
ดวย เชน การติดตอ โตตอบ การเกษียณหนังสือ และประสานงาน นอกจากนี้ตองมีความรูทางดานภาษาเปนอยาง
ดีโดยเฉพาะอยางยิ่ง “ภาษาไทย” และควรรูระบบขาวสารทั้งหมดในยุคปจจุบันดวย และผูที่ปฏิบัติงานดานงาน
สารบรรณเกี่ยวกับการประชุมจะตองมีความสามารถในการจดรายงานการประชุม และสามารถถอดความคิดเห็น
ของที่ประชุมออกมาไดอยางถูกตองและเขาใจไดดี ปจจุบันองคกรปกครองสวนทองถิ่นหลายแหงยังไมเขาใจใน
ขั้นตอน วิธีการ และระเบียบที่เกี่ยวของกับงานสารบรรณ เชน การเก็บรักษาหนังสือที่ตองสงวนเปนความลับของ
ทางราชการ ตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ หรือ วิธีการเก็บเอกสาร/หนังสือท่ี
สามารถคนหาไดงายอยางมีระบบ หนังสือประเภทใดที่ตองเก็บรักษาไวเพื่อการตรวจสอบ หรือเมื่อใดจึงจะขอ
ทำลายหนังสือราชการประเภทตาง ๆ ได โดยเฉพาะอยางยิ่ง ข้ันตอนในการทาลายหนังสือราชการ  

สำนักงานบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา ไดเล็งเห็นความสำคญัเปนอยางยิ่งที่ตองการใหหนวยงาน
ภาครัฐ และองคกรปกครองสวนทองถิ่น มีความรู ความเขาใจและสามารถปฏิบัติงานกิจการของราชการสวน
ทองถิ่นไดอยางถูกตอง จึงจัดให มีโครงการฝกอบรม โครงการฝกอบรมหลักสูตร “การเพิ่มประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติงานสารบรรณดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส กระบวนการทำลายหนังสือราชการตามระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรีฯ รวมถึงเทคนิคการเขยีนหนังสือราชการ และรายงานการประชมุ”ขึ้น 
 

๒. วัตถุประสงค 
๒.๑ เพื่อใหผูเขารับการฝกอบรมไดเรียนรูและเขาใจตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสาร

บรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบับแกไขเพ่ิมเติมพรอมภาคผนวก และคำอธิบายซึ่งกำหนดข้ึนตามระเบียบดังกลาว และ
ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ ตลอดจนระเบียบกฎหมายอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ  

๒.๒ เพื่อใหผูเขารับการฝกอบรมมีความรูและเทคนิคการราง เขียน แตง พิมพ บันทึก จดรายงานการ
ประชุม สรุป ยอเรื่อง เสนอ สั่งการ การเก็บ คนหา ติดตาม สืบคน อางอิง และการทำลายเอกสารไดถูกตองตาม
ระเบียบ  



 
 

๒.๓ เพื่อใหผูเขารับการฝกอบรมสามารถเขียนหนังสือราชการและรายงานการประชุมอยางมีศลิปะการใช 
ถอยคำสำนวนในหนังสือราชการ และการติดตอราชการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ สามารถจัดทำรายงานการประชุมอยางมืออาชีพ 
ตลอดจนเขาใจเทคนิคการเสนอหนังสือตอผูบังคับบัญชา 

๒.๔ เพื่อใหผูเขารับการฝกอบรมไดมีความรูความเขาใจและใหความสำคัญกับการสั่งการ การตอบโต
หนังสือราชการ เพื่อเปนการปองกันไมใหเกิดขอผิดพลาด หรือกอใหเกิดความเสียหายตอภาพลักษณทางราชการ 
และสามารถบริหารงานธุรการ ของหนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 
๓. กลุมเปาหมาย 

๓.๑ ผูบริหารหนวยงานรัฐ/รฐัวิสาหกิจ/นายก/คณะผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถิ่น  
๓.๒ ขาราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ/พนักงานของรัฐ/ปลัด/รองปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น  
๓.๓ หัวหนาสวนราชการ/หัวหนาฝาย/หัวหนากอง/ผูอำนวยการกอง/ผูอำนวยการสำนัก 
๓.๔ ลูกจาง/ขาราชการ/พนักงานสวนทองถ่ิน/บุคลากรทางการศกึษาและพนักงานในสังกัด ศพด.  
๓.๕ เจาหนาที่ธุรการ/เจาพนักงานธุรการ/หัวหนาสานักปลัด/หรือผูท่ีไดรับมอบหมายงานดานการธุรการ  
๓.๖ ขาราชการบรรจุใหมทุกตำแหนง/หรือผูท่ีหนวยงานพิจารณาวาเหมาะสม 

 
๔. ระยะเวลา/สถานที่จัดฝกอบรม 

รุนที่ ๑ ระหวางวันท่ี ๙ – ๑๑   พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๘ ณ โรงแรมโฆษะ จังหวัดขอนแกน 
รุนที่ ๒ ระหวางวันท่ี ๒๓ – ๒๕ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๘ ณ โรงแรมเชียงใหมแกรนดวิว จังหวัดเชียงใหม 
รุนที่ ๓ ระหวางวันท่ี ๑๓ – ๑๕ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๘ ณ โรงแรมสองพันบุรี จังหวัดสุพรรณบุร ี
รุนที่ ๔ ระหวางวันท่ี ๔ – ๖ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๖๘ ณ โรงแรมเอเชียชะอำ  จังหวัดเพชรบุรี 
รุนที่ ๕ ระหวางวันท่ี ๑๕ – ๑๗ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๘ ณ โรงแรมเดอะทวินโลตัส จังหวัดนครศรีธรรมราช 

 
๕. รูปแบบการจัดฝกอบรม 

การบรรยาย อภิปราย และตอบขอซักถาม โดยวิทยากร นายโรจน  วราพรมงคลกุล ผูอำนวยการ
กองกลาง สำนักกฎหมายและระเบียบ สำนักงานปลัด สำนักนายกรัฐมนตรี  

นางสาวเบญจวรรณ  พลชัย นิติกรปฏิบัติการ สังกัดสวนระเบียบกลาง สำนักกฎหมายและระเบียบกลาง 
สำนักงานปลัด  สำนักนายกรัฐมนตรี หรือผูแทน 
 
๖. ประโยชนที่จะไดรับ 

๖.๑ ทำใหผู เขารับการฝกอบรมไดมีความรู ความเขาใจในระเบียบสานักนายกตามระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบับแกไขเพิ ่มเติมพรอมภาคผนวก และคำอธิบาย          
ซึ่งกำหนดขึ้นตามระเบียบดังกลาว และระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ ตลอดจน
ระเบียบกฎหมายอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ  

๖.๒ ทำใหผูเขารับการฝกอบรมสามารถมีเทคนิคในการราง เขียน แตง พิมพ บันทึก จดรายงานการ
ประชุม สรุป ยอเรื่อง เสนอ สั่งการ การเก็บ คนหา ติดตามสืบคนอางอิง ไดอยางถูกตอง  

๖.๓ ผูเขารับการฝกอบรมสามารถเขียนหนังสือราชการและรายงานการประชุมอยางมีศิลปะการใชถอยคำ
สำนวนในหนังสือราชการ และการติดตอราชการดวยระบบสารบรรณอิเล ็กทรอนิกส ตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ สามารถจัดทำรายงานการประชุมอยางมืออาชีพ 
ตลอดจนเขาใจเทคนิคการเสนอหนังสือตอผูบังคับบัญชา 



 
 

๖.๔ ทำใหผูเขารับการฝกอบรมสามารถมีเทคนิคในการเก็บเอกสารและคนหาไดอยางรวดเร็ว และ
สามารถ ทำลายเอกสารไดอยางถูกตองตามระเบียบ 
 
๗. คาลงทะเบียน/คาใชจายเขารับการฝกอบรม 

๗.๑ คาลงทะเบียนฝกอบรม ทานละ ๔,๒๐๐ บาท (สี่พันสองรอยบาทถวน) ไมรวมที่พัก เพื่อจายเปนคา
เอกสาร/หนังสือคูมือ คากระเปา คาวัสดุอุปกรณเครื่องเขียนตางๆ คาอาหารกลางวัน คาอาหารวางเครื่องดื่ม 
คาตอบแทน/คาเดินทางของวิทยากร คาจัดสถานที่อบรม *(ไมรวมคาที่พัก) โดยสามารถเบิกคาลงทะเบียน และ
คาใชจายจากตนสังกัดระทรวงการคลัง กรมบัญชีกลาง หรือระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการ
ฝกอบรมและการเขารับการฝกอบรมของเจาหนาที่ทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๕๗ สวนที่ ๒ ขอ ๒๘ (๑) 

๗.๒ คาที่พัก คาพาหนะ และคาเบ้ียเลี้ยงในการเดินทาง ใหดำเนินการเบิกจายจากงบประมาณตนสังกัด
ของผูเขารับการฝกอบรมฯ จากตนสังกัดไดตามระเบียบกระทรวงการคลัง กรมบัญชีกลาง กระทรวงมหาดไทย เม่ือ
ไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชาแลว 

๗.๓ สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยขอนแกน เปนหนวยงานรัฐ มีหนาที่บริการวิชาการจัดฝกอบรม 
ใหแก หนวยงานตางๆ และทองถิ่น ดังนั้น ผูที่เขารับการฝกอบรมฯ จะไดรับใบเสร็จรับเงินที่เจาหนาที่ออกใหโดย
มหาวิทยาลัยขอนแกน เทานั้น *จึงสามารถเบิกคาใชจายในการฝกอบรม (คาลงทะเบียน) ไดเต็มจำนวน และ
สามารถเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถิ่นไดตามสิทธิทุกประการ 
 
๘. การประเมินผลโครงการ 

การสังเกตพฤติกรรมความสนใจ การใชแบบสอบถามเกี่ยวกับความรูความเขาใจ / ความพึงพอใจที่มีตอการ
ดำเนินงานฯทั้งนี้ ตองมีเวลาเขาอบรมไมนอยกวา รอยละ 80 จึงจะผานการฝกอบรมจากทางมหาวิทยาลัยบูรพา 
 
๙.  ผูรับผิดชอบโครงการ 

สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา ๑๖๙ ถนนลงหาดบางแสน ต.แสนสุข อ.เมือง จ.ชลบุรี ๒๐๑๓๑  
คุณวิลานี หลวงไชย ๐๙๖-๘๘๒๒๖๒๒ 
คุณอภิชัย ติณิรักษ ๐๘๒-๙๔๙๙๘๙๒ 

 
๑๐. การรับสมัคร สามารถสมัครได 2 ชองทางดังนี้ 

๑๐.๑ สมัครไดทาง www.buutraining.com (แนะนำ) 
๑๐.๒ สมัครโดยการกรอกขอมูลในแบบตอบรับ และสแกน QR Code เพ่ือสงแบบตอบรับใหเจาหนาที่ 
 
****  ในการจัดอบรมแตละรุนหากมีผูลงทะเบียนนอยกวา ๓๐ คน  ทางสำนักบริการวิชาการ

มหาวิทยาลัยบูรพา ขอสงวนสิทธิ์ในการยกเลิกการจัดอบรม 
คิวอารโคดสำหรับ...สงขอรายละเอียดโครงการและสงแบบตอบรับ 

 
 

 
 
 
 
 



 
 

๑๑. การชำระคาลงทะเบียน สามารถชำระได 2 ชองทางดังนี ้
๑๑.๑ การชำระดวยวิธีการจาย “เงินสด” ณ วันอบรม 
๑๑.๒ ชำระผานทางใบนำฝาก ( Pay-in-slip ) กรุณาชำระผานบัญชีออมทรัพยท่ีธนาคารกรุงไทย จำกัด 

(มหาชน) สาขามหาวิทยาลัยบูรพา ชื่อบัญชี “สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา” เลขบัญชี ๓๘๖-๐- 
๘๗๒๐๖-๐ และถายสำเนาใบฝาก (Pay-in-Slip) พรอมเขียนชื่อ-สกุล / สังกัด / เบอรติดตอ เพ่ือใหเจาหนาที่ 
ตรวจสอบความถูกตอง และใหนำหลักฐานการโอนเงิน (ถายเอกสารหรือนำตัวจริง) มาแสดงในวันลงทะเบียนดวย 
** กรณโีอนเงินคาลงทะเบียนตางธนาคาร กรุณาโอนเงนิเขาบัญชี มหาวิทยาลัยบูรพา กอนวันเขารับการ 
ฝกอบรมอยางนอย ๓ วันทำการ และ ไมรับเช็คทุกกรณี 

ติดตอจองหองพัก  
รุนที่ ๑ โรงแรมโฆษะ จ.ขอนแกน โทร ๐๔๓-๓๒๐๓๒๐ 
รุนที่ ๒ โรงแรมเชียงใหมแกรนดวิว  จ.เชียงใหม โทร ๐๕๓-๒๒๐๑๐๐ 
รุนที่ ๓ โรงแรมสองพันบุรี จ.สุพรรณบุร ีโทร ๐๘๕-๙๐๙๗๑๔๔ 
รุนที่ ๔ โรงแรมเอเชียชะอำ  จ.เพชรบุร ีโทร ๐๘๘-๐๐๓๔๙๖๘ 
รุนที่ ๕ โรงแรมเดอะทวินโลตัส จ.นครศรีธรรมราช โทร ๐๗๕-๓๒๓๗๗๗ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
โครงการฝกอบรมหลักสูตร “การเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน   

        สารบรรณดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส กระบวนการทำลายหนังสือราชการ 
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีฯ รวมถึงเทคนคิการเขียนหนังสือราชการ และรายงานการประชมุ” 

………………………………………………………………… 
วันแรก 
๑๓.๐๐ – ๑๖.๓๐ น.     -  ลงทะเบียน/รับเอกสารประกอบการฝกอบรม/QR Code ไฟลงาน 
วันที่สอง 
๐๙.๐๐ – ๑๖.๓๐ น.      บรรยายในหัวขอดังตอไปนี้  

- ระบบงานสารบรรณตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ และที่แกไขเพ่ิมเติม 

สรุปความรูเก่ียวกับงานสารบรรณตามระเบียบฯท่ีเกี่ยวของ ขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น หนังสือราชการ ตามระเบียบ และการเลือกชนิดหนังสือราชการให
ถูกตอง                                                                                                                                      

6 ชนิดของหนังสือราชการ                                                                                                         
          - หนังสือภายนอก                                                                                                                
          - หนังสือภายใน                                                                                                                 
          - หนังสือประทับตรา       
          - หนังสือสั่งการ (ความหมาย) คำสั่ง /  ระเบียบ / ขอบังคับ                                                                      
          - หนังสือประชาสัมพันธ (ความหมาย)  ประกาศ / แถลงการณ /   ขาว                                                                 
          - หนังสือที่เจาหนาที่ทำขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ (ความหมาย)                                                          
            หนังสือรับรอง  / รายงานประชุม                                                                                                
- ระบบงานสารบรรณตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 

๒๕๒๖ และที่แกไขเพ่ิมเติม 
- การติดตอราชการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี

วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 
- กระบวนการทำลายหนังสือราชการตามระเบียบ” 

 ตราครุฑในหนังสือราชการ                                                                                                                             

 ฟอนต “ไทยสารบรรณ”                                                                                                                            

 การใชเลขในหนังสือราชการ                                                                                                                             

 การเขียนคำขึ้นตน-คำลงทายในหนังสือราชการ                                                                                                               

 การเขียนหนังสือราชการถึงพระภกิษุ                                                                                                                             

 การเขียนคำนำหนานามในหนังสือราชการ                                                                                                                      

 การลงชื่อและตำแหนงในหนังสือราชการ                                                                                                                       

 การกำหนดเลขที่หนังสือออกในหนังสือราชการ                                                                     

 ชื่อประเทศ (ชื่อทางการ) ที่ใชในการเขียนหนังสือราชการ                                      



 
 

 ชั้นความเร็วของหนังสือราชการ                                                                                                                             

 การจัดทำหนังสือชั้นความลับของหนังสือราชการ และการบริหารขอมูลขาวสารลับ

ตามระเบียบ กฎหมาย ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  

 การจัดทำสำเนาของหนังสือราชการ                                                                                                                             

 หนังสือเวียน                                                                                                                             

 การรับหนังสือราชการ                                                                                                                             

 การสงหนังสือราชการ                                                                                                          

 การเก็บหนังสือ                                                                                                                              

 อายุการเก็บหนังสือ                                                                                                           

 เอกสารที่ควรสงมอบใหสำนักหอจดหมายเหตุแหงชาติ                                                                                                                

 ขั้นตอนการทำการทำลายหนังสือราชการขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

 เทคนิคการเขียนโครงการเพื่อใหเกิดประสิทธิภาพ และถูกตองตามกฎหมาย 

 การเขียนโครงการและหนังสือชี้แจง                                                                                                                             

- การเขียนโครงการตามรูปแบบมาตรฐานของขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน                                                                             

- การเขียนโครงการฝกอบรมตามรูปแบบมาตรฐานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

- การเขียนหนังสือชี้แจง กรณีโครงการอาจมีขอทักทวงจากหนวยงานตรวจสอบ  

 เทคนิคการจัดทำรายงานการประชุม และหลักการจัดประชุมผานระบบอิเล็กทรอนิกส  

e-Meeting กับขอกำหนดท่ีกฎหมายรองรับ 

 การเขียนระเบียบวาระการประชุมและรายงานการประชุม                                                                               

- การเขียนระเบียบวาระการประชุม                                                                                                 

                             - การเขียนรายงานการประชุม     

 การประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส (e-Meeting) 

 หลักการเกษียณหนังสือราชการ 

 

วันที่สาม 

 ๐๙.๐๐ -๑๖.๓๐ น. บรรยายในหัวขอดังตอไปนี้  

- การจัดทำรายงานการประชุมอยางมืออาชีพ 

- เทคนิคการเขียนหนังสือราชการและศิลปะการใชถอยคำสำนวนในหนังสือราชการ 

- เทคนิคการเขียนหนังสือราชการและศิลปะการใชถอยคำสำนวนในหนังสือราชการ 

- เทคนิคการเสนอหนังสือตอผูบังคับบัญชา                       

 เทคนิคการเขียน ศิลปะการใชถอยคำสำนวนในหนังสือราชการ เทคนิคการเสนอหนังสือ
ตอผูบังคับบัญชา  

 เทคนิคการเขียนหนังสือราชการ                                                                                                                              

- การเสนอหนังสือตอผูบังคับบัญชา                                                                                                                              

- การเขียนสวนนำ (ภาคเหตุ)                                                                                                                      



 
 

- การเขียนอางเรื่องเดิม                                                                                                                              

- การเขียนอางถึงในหนังสือราชการ                                                                                                                              

- การเขียนสิ่งท่ีสงมาดวย                                                                                                                              

- ลักษณนาม “ฉบับ” ของสิ่งที่สงมาดวย                                                                                                                              

- การเขียนอางขอกฎหมาย                                                                                                                              

- การเขียนสวนทาย (ภาคสรุป) ...จึงเรียนมาเพ่ือ...                                                                                                                        

- การลง วัน เดือน ป ที่ออกหนังสือราชการ                                                                                                                              

- การพิมพหมายเลข โทรศพัท โทรสาร และไปรษณียอิเล็กทรอนิกส                                                                                                

- การพิมพหนังสือที่มีหลายหนา                                                                                                                              

- การเวนวรรคในหนังสือราชการ                                                                                                                             

- หลักเกณฑการเวนวรรคของราชบัณฑิตยสถาน 

- การเขียนคำกลาวของประธานในพิธีเปด-ปด                                                                                                                    

- การเขียนคำกลาวรายงานในพิธีเปด-พิธีปด  

 การใชภาษาราชการ                                                                                                             

- ภาษาราชการ                                                                                                                   

- ถอยคำสำนวน                                                                                                                  

- การใชคำ “โปรด”                                                                                                                            

- การใชคำ ทั้งนี้ ในการนี้ อนึ่ง อยางไรก็ตาม                                                                                 

- การใชคำบุพบท กับ แก แด ตอ                                                                                                

- การใชคำเบา-คำหนักแนน (ควร พึง ยอม ตอง ให )                                                               

- การใชคำ และ/หรือ                                                                                                            

- การใชคำ เชน ไดแก อาทิ                                                                                                    

- การใชคำ จะ-จัก / ไป-มา                                                                                                                           

- คำศัพทยุคดิจิทัล                                                                                                            

- คำยอ          

- คำฟุมเฟอย                                                                                                                  

- การใชไมยมก “ๆ”                                                                                                                            

- การใชไปยาลนอย “ฯ”                                                                                                                            

- จุดไขปลา “…”                                                                                                                            

- คำที่มักเขียนผิด                                                                                                             

- คำที่มี ฎ-ฏ ที่มักเขียนผิด                                                                                                             

 การมอบอำนาจ - การอนุมัติ - การอนุญาต ใหถูกตองตามกฎหมาย                                                                                                                             

- การมอบอำนาจ                                                                                                                  

- การปฏิบัติราชการแทน-รักษาราชการแทน                                                                                                               

- การอนุมัติ - การอนุญาต – การอนุเคราะห                                                                                                                             

 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน   

- ความหมายของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส                                                                                                                          



 
 

- การจัดระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสสำหรับปฏิบัติงานสารบรรณ                                                                       

- การติดตอราชการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส                                                                                 

- การสงอีเมล ขอมูลขาวสารหรือหนังสือราชการ                                                                                                                           

- รูปแบบเนื้อหาการสงอีเมลหนังสือราชการ                                                                                                                             

- การกำหนด ที่อยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกสกลางของสวนราชการ                                                                                                    

- การตั้งชื่อไฟลขอมูลขาวสารหรือหนังสือราชการ                                                                                

- รหัสตัวอักษรโรมันประจำกระทรวง ทบวง และสวนราชการฯ เพ่ือสงอีเมล                                                              

- รหัสตัวอักษรโรมันประจำจังหวัด เพ่ือสงอีเมล                                                                                                                      

- การรับ-สง หนังสืออิเล็กทรอนิกส                                                                                                                              

- ทะเบียนที่อยูจดหมายอิเล็กทรอนิกสของหนวยงานรัฐ                                                                             

- ทะเบียนสารบรรณอิเล็กทรอนิกส                                                                                                                              

- QR Code ในหนังสือราชการ                                                                                                              

- การยืนยันการไดรับอีเมล                                                                                                                              

- อีเมลที่ไดรับที่ไมใชอีเมลกลาง                                                                                             

- อีเมลที่มีชั้นความเร็ว                                                                                                                              

- การจัดทำหนังสือราชการเพื่อสงอีเมล                                                                                                                              

- การไดรับอีเมลขยะ Junk mail                                                                                                                    

- การเก็บหนังสืออิเล็กทรอนิกส       

 ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส 

 

16.00-16.30 น.      ตอบขอซักถาม แลกเปลี่ยนความรู กรณศึีกษา มอบวุฒิบัตร พิธีปดการฝกอบรม   

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

  วิทยากร การบรรยาย และตอบขอซักถาม โดยวิทยากร นายโรจน  วราพรมงคลกุล 
ผูอำนวยการกองกลาง สำนักกฎหมายและระเบียบ สำนักงานปลัด สำนักนายกรัฐมนตรี  

นางสาวเบญจวรรณ  พลชัย นิติกรปฏิบัติการ สังกัดสวนระเบียบกลาง สำนักกฎหมาย 
และระเบียบกลาง สำนักงานปลัด  สำนักนายกรัฐมนตรี หรือผูแทน 

หมายเหต ุ ทางผูจัดไดจัดเตรียมสิ่งอำนวยความสะดวกสำหรับผูเขาอบรม ดังนี้ 
อาหารวางและเครื่องดื่ม ภาคเชา ๑๐.๓๐ – ๑๐.๔๕ น. ภาคบาย ๑๔.๓๐ – ๑๔.๔๕ น. 
อาหารกลางวันและเครื่องดื่ม ระหวางเวลา ๑๒.๐๐ – ๑๓.๐๐ น. 
 

กำหนดการและเวลาอาจมีการเปลี่ยนแปลงไดตามความเหมาะสม 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
                          

แบบตอบรับโครงการฝกอบรม 
โครงการฝกอบรมหลักสูตร “การเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 

สารบรรณดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส กระบวนการทำลายหนังสือราชการตามระเบียบสำนักนายก 
รัฐมนตรีฯ รวมถึงเทคนิคการเขียนหนังสือราชการ และรายงานการประชุม” 

ชื่อหนวยงาน.....................................................ตำบล...............................................อำเภอ....................................... 

จังหวัด........................................................รหัสไปรษณีย.................................โทรศัพท............................................ 

มีความประสงคจะเขารวมอบรมฯ “และไดรับอนุญาตจากผูบังคบับัญชาแลวตามระเบียบและกฎหมาย

กำหนดทุกประการ ดังนี้” (ระบุรุนที่ทานตองการสมัคร ( √ ) ทางหนวยงานไดสงบุคลากรเขารวมการฝกอบรมดังนี้ 

(........) รุนที่ ๑ ระหวางวันท่ี ๙ – ๑๑ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๘ ณ โรงแรมโฆษะ จังหวัดขอนแกน 

(........) รุนที่ 2 ระหวางวันท่ี ๒๓ – ๒๕ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๘ ณ โรงแรมเชียงใหมแกรนดวิว  จังหวัดเชียงใหม 

(........) รุนที่ 3 ระหวางวันท่ี ๑๓ – ๑๕ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๘ ณ โรงแรมสองพันบุรี จังหวัดสุพรรณบุรี 

(........) รุนที่ 4 ระหวางวันท่ี 4 – 6 กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๖๘ ณ โรงแรมเอเชียชะอำ  จังหวัดเพชรบุร ี

(........) รุนที่ 5 ระหวางวันท่ี ๑๕ – ๑๗ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๘ ณ โรงแรมเดอะทวินโลตัส จังหวัดนครศรีธรรมราช 

กรุณาเขียนดวยตัวบรรจง หรือ พิมพ เพื่อการออกใบเสร็จรับเงิน และใบเกียรติบัตร 
๑.............................................................ตำแหนง.....................................................โทรศพัท.................................... 

๒.............................................................ตำแหนง.....................................................โทรศพัท.................................... 

๓.............................................................ตำแหนง.....................................................โทรศพัท.................................... 

๔.............................................................ตำแหนง.....................................................โทรศพัท.................................... 

๕.............................................................ตำแหนง.....................................................โทรศพัท.................................... 

 
พรอมนี้ไดชำระคาลงทะเบียนละ ๔,๒๐๐ (สี่พันสองรอยบาทถวน) จำนวน............................ทาน 
รวมเปนเงิน......................................................บาท(.....................................................................)ตัวอักษร  

กรุณาระบุเงื่อนไขการชำระคาลงทะเบียน ( √ )  
(……..)  ชำระ ณ วันอบรมฯ 
(……..) ผานบัญชีออมทรัพย ธนาคารกรุงไทย สาขามหาวิทยาลัยบูรพา  

ชื่อบัญชี “สำนักบริการวิชาการมหาวิทยาลัยบูรพา” เลขบัญชี ๓๘๖-๐–๘๗๒๐๖-๐  
พรอมถายสำเนาใบโอนเงิน เขียนชื่อ-นามสกุล 
วิธีการสมัคร สามารถสมัครและดาวนโหลดรายละเอียดหลักสูตร  
ไดที่ Website:  www.buutraining.com   
สอบถามรายละเอียดไดท่ี   
ติดตอเจาหนาที่ คุณวิลานี โทรศัพทมือถือ ๐๙๖-๘๘๒๒๖๒๒ 
หรือ กรอกแบบตอบรับ Scan QR Code >> กรณีสมัครผานเว็ปไซดไมตองสงแบบตอบรับ 
หมายเหตุ  กรณผีูเขารับการฝกอบรมจะดำเนินการชำระเงินคาที่พักและคาเดินทางงลวงหนา  
ตองไดรับการยืนยันดำเนินการจัดฝกอบรมจาก เจาหนาที่ หรือ ทางหนาเพจเฟสบุค  
Facebook : อบรมมหาวิทยาลัยบูรพา เทานั้น หากไมไดรับการยืนยัน ถือวาไมมีการดำเนินการจัดฝกอบรมใน
หลักสูตรนั้น ผูเขารับการฝกอบรมจะไมสามารถ ขอรับเงินคาที่พักและคาเดินทางคนืจากทางมหาวิทยาลัยได 
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