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หลักสูตร “เทคนิคการเขียนหนังสือราชการและการเขียนรายงานการประชุม”  รุ่นที่ 33 

วันที่  9 – 10 มกราคม 2566 เวลา 09.00-16.00 น. (ผ่านระบบ Zoom) 

1. หลักการและเหตุผล 
 ปัญหาที่พบบ่อยทั้งการเขียนหนังสือราชการและการเขียนรายงานการประชุม  คือในการเขียนหนังสือราชการนั้น  ผู้เขียนยังไม่
เข้าใจระเบียบและหลักการในการเขียนหนังสือราชการที่มีคุณภาพ  ตลอดจนการใช้ภาษาที่สื่อความหมายได้อย่างถูกต้อง  ชัดเจน  กระชับ  
และสละสลวย  ส่วนผู้จดรายงานการประชุม  ก็มักจะพบว่า  ไม่รู้วิธีการด าเนินการประชุมที่ถูกต้อง  ไม่รู้จะจดอย่างไร  และไม่เข้าใจ
ประเด็นของเรื่อง  ฉะนั้นจึงจ าเป็นต้องมีการพัฒนาทักษะให้กับผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องในเรื่อง  การเขียนบันทึก  หนังสือติดต่อรา ชการ  
และหนังสือโต้ตอบทั่วไป  รวมถึงการเขียนรายงานการประชุมให้มีประสิทธิภาพเพิ่มมากขึ้น  ดังนั้นจึงเห็นสมควรจัดให้มีการฝึกอบรม
หลักสูตร  “เทคนิคการเขียนหนังสือราชการและการเขียนรายงานการประชุม”  ขึ้นกับบุคลากรต่างๆ  ท่ีสนใจ 
 
2. วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อเสริมสร้างความรู้ในระเบียบงานสารบรรณและการใช้ภาษาไทยท่ีถูกต้อง 
2. เพื่อเสริมสร้างสมรรถนะในการเขียนหนังสือราชการน ามาสู่ประสทิธิภาพและประสิทธิผลในการปฏบิัติงาน 
3. เพื่อให้มีความรู้เรื่องความส าคญัและความจ าเป็นในการเขียนรายงานการประชุม 
4. เพื่อฝึกปฏิบัติการเขียนหนังสือราชการและการเขียนรายงานการประชุม 

 
3. วิทยากร  รศ.นภาลัย  สุวรรณธาดา และคณะ 

 

4. ประเด็นบรรยาย  

1. การเขียนหนังสือราชการและการเขียนรายงานการประชุม   

2. การเขียนบันทึกเสนอ 

3. การเขียนหนังสือโต้ตอบที่ดี   

4. การใช้ภาษาในการเขียนหนังสอื 

5. กรณีศึกษา และแก้ไขหนังสือโต้ตอบ 

 
5. ก าหนดการฝึกอบรม 
วันที่ 9 มกราคม 2566 (09.00 - 16.00 น.) 

- ทดสอบก่อนเรียน 
- ระเบียบสารบรรณ และหลักการเขียนหนังสือราชการ (ประเภท รูปแบบ การพิมพ์ การเขียน การตรวจแก้หนังสือ) 
- การเขียนบันทึกเสนอ 
- แบ่งกลุ่ม ฝึกปฏิบตัิการเขียนหนังสือราชการและบันทึก 

วันที่ 10 มกราคม 2566  (09.00 - 16.00 น.) 
- การใช้ภาษาในหนังสือราชการ  
- น าเสนอผลการวเิคราะห์จากกรณศีึกษา วิทยากรแก้ไข 
- อภิปรายผล  และตอบค าถาม 
- ทดสอบหลังเรียน และเฉลย 
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6. กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรในหน่วยงานภาครัฐ เอกชน และรัฐวิสาหกิจ ผูส้นใจทั่วไป จ านวน 30 ท่าน 

7. ระยะเวลาในการฝึกอบรม 

 วันท่ี 9 – 10 มกราคม 2566 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 30 ท่าน) หากผู้สมัครเข้าร่วมอบรมครบตามจ านวนท่ีก าหนดไว้ ขอปิดรับการสมัครทันที 

 2. ฃ าระค่าลงทะเบียนก่อน วันท่ี 26  ธันวาคม 2565  มิฉะนั้นจะถือว่าท่านสละสิทธ์ิในการเข้าร่วมการอบรม 

10. สนใจสมัครและสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่ 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


