
ที่  อว 0651.104(4)/2814 
 

 

ถึง หน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 

 พร้อมหนังสือนี้ กองบริหารงานบุคคล ขอประชาสัมพันธ์โครงการฝึกอบรม ดังนี้ 
1. หลักสูตร “เทคนิคการเขียนหนังสือราชการและการเขียนรายงานการประชุม” รุ่นที่  31 

รายละเอียดดังแนบ และผู้ที่สนใจเข้าร่วมในหลักสูตรดังกล่าว สามารถสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่     
งานวิจัยและบริการวิชาการ (ด้านฝึกอบรม) เบอร์โทรศัพท ์09 2999 6550  

2. หลักสูตร “หลักเกณฑ์การค านวณราคากลางงานก่อสร้าง และระบบการค านวณราคากลาง
งานก่อสร้างของทางราชการด้วยอิเล็กทรอนิกส์” รายละเอียดดังแนบ และผู้ที่สนใจเข้าร่วมในหลักสูตรดังกล่าว 
สามารถสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่ศูนย์การศึกษาต่อเนื่อง เบอรโ์ทรศัพท ์0-2470-9630 

3. หลักสูตร “ประกาศนียบัตรชั้นสูงการเสริมสร้างสังคมสันติสุข รุ่นที่ 13” รายละเอียดดังแนบ 
และผู้ที่สนใจเข้าร่วมในหลักสูตรดังกล่าว สามารถสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่ส านักสันติวิธีและ                   
ธรรมาภิบาล เบอร์โทรศัพท์ 0 2141 9538 

4. หลักสูตร “เทคนิคการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินจากคลังส าหรับบุคลากรภาครัฐ ”                
รุ่นที่ 1 - รุ่นที่ 10 รายละเอียดดังแนบ และผู้ที่สนใจเข้าร่วมในหลักสูตรดังกล่าว สามารถสอบถามรายละเอียด
เพ่ิมเติมได้ทีส่ านักงานบริการวิชาการ เบอร์โทรศัพท์ 099 4469266    

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและแจ้งบุคลากรในหน่วยงานที่สนใจเข้าร่วมฝึกอบรมในหลักสูตร
ดังกล่าว 
 
 

       มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
                    11 กรกฎาคม 2565 
 
 
กองบริหารงานบุคคล         
แผนกฝึกอบรม      

โทร. 0-3835-8145           
โทรสาร. 0-3835-8145      



 
ที่  อว 67.23/ว.   คณะรัฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์    
            2 ถ.พระจันทร์ เขตพระนคร กทม. 10200 
 

                      มิถุนายน  2565 

เรื่อง ขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์โครงการฝึกอบรมระยะสั้น หลักสูตร “เทคนิคการเขียนหนังสือราชการ
และการเขียนรายงานการประชุม” รุ่นที่ 31 

เรียน    ปลัดกระทรวง/อธิบดี/เลขาธิการ/ผู้อ านวยการ/ผู้ว่าราชการ/ผู้ว่าการ/ผู้บริหารองค์กรปกครองท้องถิ่น/
ผู้บริหารองค์กรภาครัฐและเอกชน/หัวหน้าส่วนราชการ/หัวหน้าหน่วยงาน/ผู้บริหารสถาบันการศึกษา/
ผู้อ านวยการโรงพยาบาล และผู้สนใจทั่วไป                 

สิ่งที่ส่งมาด้วย รายละเอียดหลักสูตรและใบตอบรับเข้าร่วมโครงการ จ านวน 1 ชุด 

ด้วยคณะรัฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ได้เล็งเห็นถึงความส าคัญของการเพ่ิมสมรรถนะ
ส าหรับบุคลากรที่ปฏิบัติงานในองค์กรที่หลากหลายให้มีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น  จึงได้ก าหนดจัดโครงการฝึกอบรม
ระยะสั้น หลักสูตร “เทคนิคการเขียนหนังสือราชการและการเขียนรายงานการประชุม” รุ่นที่ 31 ในวันที่                               
9 – 10 สิงหาคม 2565 เวลา 09.00 - 16.00 น. ระยะเวลา 2 วัน (จ านวน 12 ชั่วโมง) หลักสูตรอบรมทาง 
online ผ่านระบบ Zoom สมัครได้ตั้งแตบ่ัดนี้ –  25 กรกฎาคม 2565 ค่าลงทะเบียนท่านละ  4,000 บาท 

  ในการนี้  คณะรัฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ขอความอนุเคราะห์จากท่านโปรด
ประชาสัมพันธ์โครงการฯ แก่บุคลากรและผู้ที่เกี่ยวข้องหรือผู้ที่สนใจโดย ผู้เข้ารับการอบรมมาจากส่วนราชการ
สามารถเบิกค่าลงทะเบียนจากต้นสังกัดได้ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่  กค 0409.6/ว 95  ลงวันที่                                    
2 ตุลาคม 2549 ทั้งนี้ท่านสามารถดูรายละเอียดเพิ่มเติมได้ตามเอกสารที่แนบมาด้วยนี้  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดให้ความอนุเคราะห์ด้วย  จะขอบพระคุณยิ่ง 

 
 
 

    ขอแสดงความนับถือ 
 

 
                                                          (รองศาสตราจารย์ ดร.สุนิสา ช่อแก้ว) 
                                                         ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ 
                                            ปฏิบัติการแทนคณบดีคณะรัฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
 
 
 
 
งานวิจัยและบริการวิชาการ (ด้านฝึกอบรม) 
โทรศัพท ์09 2999 6550 (ธัญญาวัลย์) 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  develop.tu@gmail.com 

๑๓๘๘

๒๘
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ปฏิทินการจัดโครงการฝึกอบรม ประจ าเดือน สิงหาคม 2565 

คณะรัฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
 

 

อบรม online ผ่านระบบ Zoom  

จ านวน 2 วัน (09.00-16.00 น.) จ านวน 12 ชั่วโมง 
ล าดับ หลักสูตร วันที่อบรม ค่าลงทะเบียน ระยะการสมัครและช าระเงิน 

1 หลักสตูร “เทคนิคการเขียนหนังสอืราชการ
และการเขียนรายงานการประชุม” รุ่นที่ 31 

9 – 10 สิงหาคม 2565 
เวลา 09.00-16.00 น. 

4,000 บาท/ท่าน 
(รวมหนังสือ) 

บัดนี้  – 25 ก.ค. 2565 
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หลักสูตร “เทคนิคการเขียนหนังสือราชการและการเขียนรายงานการประชุม”  รุ่นที่ 31 

วันที่  9 – 10  สิงหาคม 2565 เวลา 09.00-16.00 น. (ผ่านระบบ Zoom) 

1. หลักการและเหตุผล 
 ปัญหาที่พบบ่อยทั้งการเขียนหนังสือราชการและการเขียนรายงานการประชุม  คือในการเขียนหนังสือราชการนั้น  ผู้เขียนยังไม่
เข้าใจระเบียบและหลักการในการเขียนหนังสือราชการที่มีคุณภาพ  ตลอดจนการใช้ภาษาที่สื่อความหมายได้อย่างถูกต้อง  ชัดเจน  
กระชับ  และสละสลวย  ส่วนผู้จดรายงานการประชุม  ก็มักจะพบว่า  ไม่รู้วิธีการด าเนินการประชุมที่ถูกต้อง  ไม่รู้จะจดอย่างไร  และไม่
เข้าใจประเด็นของเรื่อง  ฉะนั้นจึงจ าเป็นต้องมีการพัฒนาทักษะให้กับผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องในเรื่อง  การเขียนบันทึก  หนังสือติ ดต่อ
ราชการ  และหนังสือโต้ตอบทั่วไป  รวมถึงการเขียนรายงานการประชุมให้มีประสิทธิภาพเพิ่มมากขึ้น  ดังนั้นจึงเห็นสมควรจัดให้มี       
การฝึกอบรมหลักสูตร  “เทคนิคการเขียนหนังสือราชการและการเขียนรายงานการประชุม”  ขึ้นกับบุคลากรต่างๆ  ท่ีสนใจ 
 
2. วัตถุประสงค์ 
2.1  เพื่อเสริมสร้างความรู้ในระเบยีบงานสารบรรณและการใช้ภาษาไทยท่ีถูกต้อง 
2.2  เพื่อเสริมสร้างสมรรถนะในการเขียนหนังสือราชการน ามาสู่ประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน 
2.3  เพื่อให้มีความรู้เรื่องความส าคัญและความจ าเป็นในการเขียนรายงานการประชุม 
2.4  เพื่อฝึกปฏิบัติการเขียนหนังสอืราชการและการเขยีนรายงานการประชุม 
 
3. วิทยากร  รศ.นภาลัย  สุวรรณธาดา และคณะ 

 

4. ประเด็นบรรยาย  

4.1 การเขียนหนังสือราชการและการเขียนรายงานการประชุม   

4.2 การเขียนบันทึกเสนอ 

4.3 การเขียนหนังสือโตต้อบท่ีดี   

4.4 การใช้ภาษาในการเขียนหนังสือ 

4.5 กรณีศึกษา และแกไ้ขหนังสือโต้ตอบ 

 
5. ก าหนดการฝึกอบรม 
วันที่ 9 สิงหาคม 2565 (09.00 - 16.00 น.) 

 ระเบียบสารบรรณ และหลักการเขียนหนังสือราชการ (ประเภท รูปแบบ การพิมพ์ การเขียน การตรวจแก้หนังสือ) 

 การเขียนบันทึกเสนอ 

 แบ่งกลุ่ม ฝึกปฏิบตัิการเขียนหนังสือราชการและบันทึก 
วันที่ 10 สิงหาคม 2565 (09.00 - 16.00 น.) 

 การใช้ภาษาในหนังสือราชการ (มกีารทดสอบ) 

 น าเสนอผลการวเิคราะห์จากกรณศีึกษา วิทยากรแก้ไข 

 สรุปผลการตรวจผลงานรายบคุคล  

 ทดสอบหลังเรียน  เฉลย และตอบค าถาม      
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6. กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรในหน่วยงานภาครัฐ เอกชน และรัฐวิสาหกิจ ผูส้นใจทั่วไป จ านวน 40 ท่าน 

7. ระยะเวลาในการฝึกอบรม 

 วันท่ี 9 – 10 สิงหาคม 2565 เวลา 09.00-16.00 น. (ผ่านระบบ Zoom) 

8. ค่าลงทะเบียนศึกษาอบรมในหลักสูตร 

1. ค่าลงทะเบียน 4,000 บาท (สี่พันบาทถ้วน) 

2. โอนเงินค่าลงทะเบียนผ่านธนาคารกสิกรไทย สาขามหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ช่ือบัญชี “ โครงการพัฒนาประสิทธิภาพการ

บริหารงานของภาครัฐและภาคเอกชน” เลขท่ีบัญชี 645-2-03906-9 

9. หมายเหตุ 

 1. กรุณาส่งใบสมัครส ารองที่น่ัง ทางอีเมล์เท่านั้น และรอการตอบรบัจากเจ้าหน้าที่ ก่อนการช าระเงินเพื่อส ารองที่น่ัง                  

(รับจ านวนไมเ่กิน 40 ท่าน) หากผู้สมัครเข้าร่วมอบรมครบตามจ านวนท่ีก าหนดไว้ ขอปิดรับการสมัครทันที 

 2. ฃ าระค่าลงทะเบียนก่อน วันท่ี 25 กรกฎาคม 2565  มิฉะนั้นจะถือว่าท่านสละสิทธ์ิในการเข้าร่วมการอบรม 

10. สนใจสมัครและสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่ 

คุณธัญญาวัลย์ ธรีวรทรัพย์ (งานฝกึอบรม)  โทร 092-999-6550 /E-mail. : develop.tu@gmail.com 
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    ใบตอบรับเข้าร่วมโครงการ 
จัดโดย โครงการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารงานภาครัฐและภาคเอกชน คณะรัฐศาสตร์ มธ. 

ชี้แจง : กรุณาส่งใบสมัครเพ่ือส ารองท่ีนั่ง สแกนใบตอบรับเข้าร่วมโครงการส่งมาที่อีเมล์ develop.tu@gmail.com 

1. ช่ือ...............................................................................หน่วยงาน.................................................................................................... 
โทรศัพท์มือถือ..........................................................E-mail........................................................................................................... 

2. ช่ือ...............................................................................หน่วยงาน....................................................................................................
โทรศัพท์มือถือ..........................................................E-mail........................................................................................................... 

3.     ช่ือ...............................................................................หน่วยงาน.................................................................................................... 
 โทรศัพท์มือถือ..........................................................E-mail........................................................................................................... 
4.  ช่ือ...............................................................................หน่วยงาน.................................................................................................... 
       โทรศัพท์มือถือ..........................................................E-mail...........................................................................................................

รายละเอียดการออกใบเสร็จ 
       ที่อยู่ออกใบเสร็จรับเงิน (กรุณาให้ถูกต้องและครบถ้วนด้วยตัวบรรจง) 

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

........................................................................................................................................................................................................ 
          ที่อยู่จัดส่ง(ใบเสร็จรับเงิน)............................................................................................................................................................... 

            ท่านสมัครหลักสตูร............................เทคนคิการเขยีนหนงัสือราชการและการเขียนรายงานการประชุม...................................... 
             รุ่น...................................31..................................วันท่ี...............9 - 10.....สิงหาคม......2565...................... 
         

** กรุณาส่งใบสมัครส ารองท่ีนั่งทางอีเมล์ develop.tu@gmail.com เท่านั้น และรอการตอบรับจากเจ้าหน้าท่ี ก่อนการช าระเงิน 
และขอให้ท่านช าระเงินตามระยะเวลาที่ก าหนดเท่านั้น 
** รหัสเข้าเรียนผ่าน Zoom ส่งให้ตาม E-mail ของผู้เข้าอบรมตามที่กรอกข้อมลูในใบสมัคร 

**หมายเหตุ  
1. ใบสมัครจะสมบรูณเ์มื่อมีการช าระค่าลงทะเบียนแล้วเท่าน้ัน 
2. เนื่องจากห้องอบรมมีที่นั่งจ ากัด ดังนั้นทางโครงการ ขอให้ท่านส่งใบตอบรับเข้าร่วมโครงการฯ เพื่อส ารองที่น่ัง และรอการตอบรับจาก
เจ้าหน้าท่ี ก่อนการช าระเงินค่าลงทะเบียนผ่านธนาคารกสิกรไทย สาขามหาวิทยาลยัธรรมศาสตร์ ช่ือบัญชี“โครงการพัฒนาประสิทธิภาพ
การบริหารงานของภาครัฐและภาคเอกชน”เลขท่ีบัญชี 645-2-03906-9 เมื่อโอนเงินแล้วกรุณาเขียนช่ือ-นามสกุลผูส้มัคร และนามผูท้ี่
คณะจะออกใบเสรจ็ให้ลงในใบสลปิการโอนเงินให้ชัดเจน แล้วส่งมาทางเมล์ develop.tu@gmail.com 
3. คณะรัฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตรเ์ป็นหน่วยงานราชการ ซึ่งได้รับการยกเว้นการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย ผู้เข้ารับการอบรมจากส่วน
ราชการของกระทรวงแล0ะกรมตา่งๆ สามารถเบิกค่าลงทะเบียนจากต้นสังกัดได้ตามหนังสือกระทรวงการคลังที่กค 0409.6/ว 95 ลงวันที ่
2 ตุลาคม 2549 ส าหรับพนักงานรัฐวิสาหกิจและองค์การบริหารส่วนท้องถิ่นสามารถเบิกค่าลงทะเบียนจากต้นสังกัดไดต้ามระเบียบของ
แต่ละหน่วยงาน 
 
 
คณะรัฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ เลขที่ 2  ถนนพระจันทร์ แขวงพระบรมมหาราชวัง  เขตพระนคร กทม. 10200    
โทร 092-999-6550, 02-613-2336 (ธัญญาวัลย์) /E-mail. : develop.tu@gmail.com  
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