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๑ 
 
 
 

 

โครงการฝึกอบรมหลักสูตร 
“ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณกับกำรปฏิบัติงำนธุรกำร 

ของบุคลำกรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” 
 

๑. หลักการและเหตุผล 
 กำรเสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้น กำรใช้ภำษำในหนังสือรำชกำรภำยในและภำยนอก 
ในกำรติดต่อกับส่วนรำชกำรส่วนกลำง ส่วนภูมิภำค และส่วนท้องถิ่น รวมทั้งภำคเอกชน กำรก ำหนดชั้นควำมเร็ว  
ชั้นควำมลับ กำรเขียนรำยงำนกำรประชุม กำรเขียนโครงกำร กำรปฏิบัติรำชกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ ตำมระเบียบ
ส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ อีกท้ังรูปแบบกำรส่งข้อบัญญัติ
เกี่ยวกับกำรบริหำรจัดกำรของท้องถิ่นที่ต้องส่งไปลงพิมพ์ในรำชกิจจำนุเบกษำ จะต้องปฏิบัติตำมหนังสือส ำนัก
เลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร ๐๕๐๓/ว(ท) ๖๗๙ ลงวันที่ ๑ กุมภำพันธ์ ๒๕๕๑ แจ้งตำมหนังสือ  
กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๐๔.๕/ว ๑๖๒๘ ลงวันที่ ๑ มิถุนำยน ๒๕๖๑ เป็นเรื่องส ำคัญ 
ที ่หน่วยงำนภำครัฐจะต้องปรับตัวให้ทันต่อควำมเปลี ่ยนแปลงทำงด้ำนเทคโนโลยี เช่น กำรใช้งำนระบบ  
แอปพลิเคชัน ระบบ AI ระบบกำรจัดเก็บบริหำรเอกสำรขององค์กรในยุคดิจิทัลที่ต้องพัฒนำกำรจัดเก็บเอกสำร
แบบแฟ้มสู่กำรจัดเก็บแบบดิจิทัล เป็นต้น จึงจ ำเป็นที่จะต้องเพ่ิมศักยภำพของบุคลำกรผู้ปฏิบัติงำนด้ำนธุรกำร 
   มหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสุนันทำ จึงได้จัดฝึกอบรมหลักสูตร “ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำร
บรรณกับกำรปฏิบัติงำนธุรกำรของบุคลำกรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” ขึ้นมำ 

๒. วัตถุประสงค ์
 ๒.๑ เพื ่อให้ผู ้เข้ำรับกำรฝึกอบรมได้มีควำมเข้ำใจระเบียบ กฎหมำยที่เกี ่ยวข้องกับกำรปฏิบัติงำน 
ด้ำนธุรกำร ทั้งแบบปกติและแบบอิเล็กทรอนิกส์ และกำรปฏิบัติรำชกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ 
 ๒.๒ เพื่อให้ผู ้เข้ำรับกำรฝึกอบรมได้ศึกษำกระบวนกำรในกำรจัดท ำหนังสือ กำรรับ กำรส่ง กำรยืม  
กำรเก็บ และกำรท ำลำยหนังสือรำชกำร ทั้งแบบปกติและแบบอิเล็กทรอนิกส์ได้อย่ำงถูกต้อง 
 ๒.๓ เพื่อให้ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมได้มีควำมรู้และแนวทำงในกำรบริหำรจัดกำรเอกสำรของทำงรำชกำร 
และมีกำรพัฒนำศักยภำพของบุคลำกรด้ำนธุรกำรของหน่วยงำน อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 ๒.๔ เพื ่อให้ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมได้ศึกษำแนวทำงกำรวินิจฉัย กำรตีควำมตำมระเบียบ กฎหมำย  
(case study) ที่เก่ียวข้องกับงำนด้ำนธุรกำรของหน่วยงำนที่เกิดข้ึนจริง 
 ๒.๕ เพื ่อให้ผู ้เข้ำรับกำรฝึกอบรมสำมำรถจัดท ำหรือร่ำงหนังสือรำชกำรได้อย่ำง รอบคอบ ถูกต้อง 
สนองตอบภำรกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
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๒ 
๓. กลุ่มเป้าหมาย 
 ๓.๑ นำยกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น/รองนำยกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๓.๒ เลขำนุกำรนำยก/ที่ปรึกษำนำยกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
๓.๓ ประธำนสภำองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น/รองประธำนสภำองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
๓.๔ ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น/รองปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
๓.๕ เลขำนุกำรสภำองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 ๓.๖ ผู้บริหำรตำมโครงสร้ำงขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  ๓.๗ ข้ำรำชกำรหรือพนักงำนส่วนท้องถิ่นทุกต ำแหน่ง 
  ๓.๘ ข้ำรำชกำรครูหรือพนักงำนครู 
  ๓.๙ เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร/เจ้ำพนักงำนธุรกำร  

๓.๑๐ ข้ำรำชกำรหรือบุคลำกรที่ผู้บริหำรท้องถิ่นเห็นสมควรให้เข้ำรับกำรฝึกอบรมในครั้งนี้ 
 ๓.๑๑ ข้ำรำชกำรบรรจุใหม่ ที่ผู้บริหำรท้องถิ่นเห็นสมควรให้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 

๔. วิธีการฝึกอบรม 
 บรรยำยและฝึกปฏิบัติ จ ำนวน ๑๒ ชั ่วโมง พร้อมทั ้งเปิดให้มีกำรซักถำมปัญหำที่เกิดขึ ้นจริงในกำร
ปฏิบัติงำนตลอดกำรฝึกอบรม 

๕. ระยะเวลาการด าเนินการ/สถานที่ฝึกอบรม 
 รุ่นที่ ๑ วันที่ ๒๔ – ๒๖  กรกฎำคม ๒๕๖๙ ณ โรงแรมภูรัญญำ รีสอร์ท เขำใหญ่ อ.ปำกช่อง 
       จ.นครรำชสีมำ 
       โทร. ๐๙ ๔๕๓๖ ๖๘๘๖  
 รุ่นที่ ๒ วันที่ ๓๑ กรกฎำคม – ๒ สิงหำคม ๒๕๖๙ ณ โรงแรมคุ้มภูค ำ อ.เมือง จ.เชียงใหม่ 
        โทร. ๐ ๕๓๔๐ ๐๔๕๐ 
 รุ่นที่ ๓ วันที่ ๗ – ๙ สิงหำคม ๒๕๖๙  ณ โรงแรมสยำมแกรนด์ อ.เมือง จ.อุดรธำนี 
    โทร. ๐ ๔๒๑๑ ๑๒๔๑ 
 รุ่นที่ ๔ วันที่ ๑๔ – ๑๖ สิงหำคม ๒๕๖๙  ณ โรงแรมเอเชีย พัทยำ อ.บำงละมุง จ.ชลบุรี 
    โทร. ๐ ๓๘๒๕ ๐๕๗๗ 
 รุ่นที่ ๕ วันที่ ๒๑ – ๒๓ สิงหำคม ๒๕๖๙  ณ โรงแรมหรรษำ เจบี อ.หำดใหญ่ จ.สงขลำ 
    โทร. ๐ ๗๔๒๓ ๔๓๐๑ – ๓ 
 รุ่นที่ ๖ วันที่ ๒๘ – ๓๐ สิงหำคม ๒๕๖๙  ณ โรงแรมเจริญธำนี อ.เมือง จ.ขอนแก่น 
    โทร. ๐ ๔๓๒๒ ๐๔๐๐ – ๑๘ 
 รุ่นที่ ๗ วันที่ ๔ – ๖ กันยำยน ๒๕๖๙  ณ โรงแรมสตำร์ คอนเวนชั่น อ.เมือง จ.ระยอง 
    โทร. ๐๙ ๘๕๖๑ ๔๙๐๑, ๐ ๓๘๖๑ ๔๙๐๑ 
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๓ 
 รุ่นที่ ๘ วันที่ ๑๑ – ๑๓ กันยำยน ๒๕๖๙  ณ โรงแรมลำยทอง อ.เมือง จ.อุบลรำชธำนี 
       โทร. ๐๙ ๘๑๑๘ ๐๑๙๔, ๐ ๔๕๒๔ ๔๔๔๒ 
 รุ่นที่ ๙ วันที่ ๑๘ – ๒๐ กันยำยน ๒๕๖๙  ณ โรงแรมเมย์ฟลำวเวอร์ แกรนด์ พิษณุโลก อ.เมือง  
       จ.พิษณุโลก 
    โทร. ๐ ๕๕๒๑ ๑๒๘๘, ๐๙ ๙๗๕๐ ๑๔๑๕ 
 รุ่นที่ ๑๐ วันที่ ๒๕ – ๒๗ กันยำยน ๒๕๖๙   ณ โรงแรมเอเชีย ชะอ ำ อ.ชะอ ำ จ.เพชรบุรี 
       โทร. ๐ ๓๒๔๗ ๓๒๒๒ – ๒๕, ๐๘ ๘๐๐๓ ๔๙๖๘ 
 

๖. ค่าลงทะเบียนในการฝึกอบรม 
 ๖.๑ ใช้งบประมำณของหน่วยงำนต้นสังกัดของผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม โดยสำมำรถเบิกจ่ำยงบประมำณ 
ได้ตำมระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรมและกำรเข้ำรับกำรฝึกอบรมของเจ้ำหน้ำที่
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๙ หมวด ๒ ข้อ ๒๙ (๑) ค่ำลงทะเบียนอบรม ท่ำนละ ๔,๙๐๐.- บำท (สี่พันเก้ำร้อยบำทถ้วน) 
เพื่อจ่ำยเป็นค่ำเอกสำรหรือหนังสือคู่มือ ค่ำกระเป๋ำ ค่ำอำหำรกลำงวัน ค่ำอำหำรว่ำง/เครื่องดื่ม ค่ำตอบแทน
วิทยำกร ค่ำจัดสถำนที่อบรม ค่ำวัสดุอุปกรณ์เครื ่องเขียนต่ำงๆ ค่ำเสื ้อแจ็กเก็ต (สีด ำ) และค่ำใช้จ่ำยอื่นๆ  
ที่เก่ียวข้อง 
 ๖.๒ ค่ำที่พัก ค่ำพำหนะ ค่ำเบี้ยเลี้ยง ในกำรเดินทำงให้เบิกจ่ ำยจำกงบประมำณต้นสังกัดของผู้เข้ำรับ 
กำรฝึกอบรมตำมระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรของเจ้ำหน้ำที่ท้องถิ่น  
พ.ศ. ๒๕๕๕ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๑ เมื่อได้รับอนุมัติจำกผู้บังคับบัญชำแล้ว 

๗. ประโยชน์ที่จะได้รับ 
๗.๑ ท ำให้ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมได้มีควำมเข้ำใจระเบียบ กฎหมำยที่เกี่ยวข้องกับกำรปฏิบัติงำนด้ำนธุรกำร 

ทั้งแบบปกติและแบบอิเล็กทรอนิกส์ และกำรปฏิบัติรำชกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ 
๗.๒ ท ำให้ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมศึกษำกระบวนกำรในกำรจัดท ำหนังสือ กำรรับ กำรส่ง กำรยืม กำรเก็บ 

และกำรท ำลำยหนังสือรำชกำร ทั้งแบบปกติและแบบอิเล็กทรอนิกส์ได้อย่ำงถูกต้อง 
 ๗.๓ ท ำให้ผู ้เข้ำรับกำรฝึกอบรมมีควำมรู ้และแนวทำงในกำรบริหำรจัดกำรเอกสำรของทำงรำชกำร  
และมีกำรพัฒนำศักยภำพของบุคลำกรด้ำนธุรกำรของหน่วยงำน อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 ๗.๔ ท ำให้ผู ้เข้ำรับกำรฝึกอบรมได้ศึกษำแนวทำงกำรวินิจฉัย กำรตีควำมตำมระเบียบ กฎหมำย  
(case study) ที่เก่ียวข้องกับงำนด้ำนธุรกำรของหน่วยงำนที่เกิดข้ึนจริง 
 ๗.๕ ท ำให้ผู ้เข้ำรับกำรฝึกอบรมสำมำรถจัดท ำหรือร่ำงหนังสือรำชกำรได้อย่ำง รอบคอบ ถูกต้อง 
สนองตอบภำรกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

 

๘. การติดตามประเมินผลโครงการ 
 ผู้ผ่ำนกำรฝึกอบรมจะได้รับประกำศนียบัตรรับรองกำรฝึกอบรม จำกมหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสุนันทำ  
ทั้งนี้จะต้องมีเวลำเข้ำรับกำรฝึกอบรมไม่น้อยกว่ำร้อยละ ๘๐ ของเวลำทั้งหมด 
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๔ 
๙. ช่องทางการติดต่อสอบถาม 
 ติดต่อสอบถำมข้อมูลได้ท่ี ส ำนักบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสุนันทำ 
 – เบอร์โทรศัพท์ ๐๘ ๓๐๓๔ ๒๓๓๖, ๐๘ ๓๐๗๗ ๕๐๓๕ (เบอร์ส านักงาน ในวันและเวลาราชการ) 
 – ID Line ADMIN 1 : @aobromssru 
 – ID Line ADMIN 2 : @213umgno 
 

หมายเหตุ :  
– ก ำหนดกำรอำจเปลี่ยนแปลงได้ตำมควำมเหมำะสม  
– **กรณีจองตั๋วเครื่องบินและท่ีพัก กรุณำโทรสอบถำม เจ้าหน้าที ่หรือทำง Line ADMIN 1  

ของมหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสุนันทำเท่ำนั ้น หำกไม่โทรสอบถำมหรือยังไม่ร ับกำรยืนยันจำกเจ้ำหน้ำที่  
ทางมหาวิทยาลัยจะไม่รับผิดชอบค่าตั๋วเครื่องบินและค่ามัดจ าที่พักทุกกรณี**  
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๕ 
ก าหนดการฝึกอบรมหลักสูตร 

“ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณกับกำรปฏิบัติงำนธุรกำร 
ของบุคลำกรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” 

 
 

วันที่หนึ่ง 
เวลำ ๑๓.๐๐ – ๑๖.๓๐ น.  – ลงทะเบียนก่อนเข้ำรับกำรฝึกอบรม/รับเอกสำร 

  – เสื้อแจ็กเก็ต (สีด ำ) คนละ ๑ ตัว 
วันทีส่อง      วิทยำกร : กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่นหรือผู้แทน 
เวลำ ๐๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ น.    การตีความตามระเบียบงานสารบรรณฯ 
       – หลักกำรตีควำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วย 
       งำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
                 – กำรปฏิบัติรำชกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ที่จะต้องด ำเนิน 
       กำรภำยใต้ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำน
       สำรบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 
       – ลักษณะของหนังสือรำชกำรแต่ละชนิด ประเภท 
       ตำมระเบียบฯ 
       – วิธีกำรเลือกใช้ ชนิด/ประเภท ของหนังสือรำชกำร 
                                       การใช้ภาษาราชการกับการเขียนหนังสือราชการ 
                 – กำรเขียนหนังสือรำชกำรภำคเหตุ ภำคควำมประสงค์ 
        และกำรเขียนภำคสรุป 
                 – กำรลงท้ำยหำงเสียงในกำรเขียนหนังสือรำชกำร 
                 – กำรเลือกใช้ภำษำรำชกำรในกำรร่ำงหนังสอืในปัจจบุนั 
        – แนวทำงและวิธีกำรเกษียนหนังสือถึงผู้บังคับบัญชำ 
                – กำรตั้งเรื่องท ำบันทึกข้อควำมเสนอผู้บังคับบัญชำ 
                – ควำมสอดคล้องในกำรร่ำงหนังสือรำชกำรแต่ละชนิด 
                 – กำรร่ำงหนังสือรำชกำรเพื่อเสนอผู้บังคับบัญชำ 
       ให้บรรลุวัตถุประสงค์ของผู้ร่ำง 
        – กำรร่ำงหนังสือรำชกำรโต้ตอบหน่วยงำนรำชกำร 
       และหน่วยงำนภำคเอกชน องค์กรอื่นๆ 
        – กำรร่ำงหนังสือรำชกำรเพื่อชี้แจงข้อเท็จจริง กรณี
       ถูกตั้งข้อสังเกตหรือข้อทักท้วง 
        – กำรร่ำงหนังสือรำชกำรเพื ่อกำรประสำนหรือ 
       สั่งกำร หน่วยงำนภำยใน อปท.  
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๖ 
        – กำรร่ำงหนังสือรำชกำรถึงผู้น ำชุมชนในเขตพื้นที่ 
       และประชำชน 
        – กำรร่ำงหนังสือรำชกำรถึงต ำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ 
       ๑๕ ต ำแหน่ง 
                 – กำรก ำหนดชั้นควำมเร็ว ชั้นควำมลับ 
เวลำ ๑๒.๐๐ – ๑๓.๐๐ น.  รับประทำนอำหำรกลำงวัน 
เวลำ ๑๓.๐๐ – ๑๖.๐๐ น.    หลักการจัดท าหนังสือราชการของ อปท. ตามระเบียบ
       ส านักนายกรัฐมนตรีฯ 
       – หลักกำรมอบอ ำนำจในหนังสือรำชกำร กำรลงนำม
       แทนต ำแหน่งต่ำงๆ ในรำชกำร 
        – หลักกำรปฏิบัติที่ถูกต้องเกี่ยวกับหนังสือรำชกำร 
       ที่มี ชั้นควำมลับ ชั้นควำมเร็ว เกี่ยวข้อง 
        – หลักกำรนับระยะเวลำที่ปรำกฏในระเบียบหรือ
       หนังสือรำชกำรทั่วไป 
        – หลักกำรระบบงำนสำรบรรณทำงอิเล็กทรอนิกส์  
       ของ อปท. 
        – หลักกำรใช้ส ำนวนภำษำรำชกำร 
       – หลักกำรวินิจฉัยหนังสือรำชกำรเพ่ือให้ผู้บังคับบัญชำ
       มอบหมำยงำนในเบื้องต้น 
        – หลักกำรจัดท ำส ำเนำหนังสือรำชกำรทุกชนิด  
       ตำมระเบียบฯ และตำมควำมนิยมของหน่วยงำน 
                 – หลักกำรปฏิบัติในกำรร่ำงหนังสือและกำรจัดท ำ
       หนังสือรำชกำรแต่ละประเภท 
                 – หลักกำรใช้ QR Code ในหนังสือรำชกำร 
                 – หลักกำรเขียนอ้ำงถึงในหนังสือรำชกำร 
                 – หลักกำรพิมพ์หมำยเลขโทรศัพท์ 
                                       เทคนิคการเขียนโครงการต่างๆ ตามภารกิจของอปท. 
       ให้ประสบผลส าเร็จ 
                 – รูปแบบโครงสร้ำงที่ส ำคัญของโครงกำร 
        – กำรเขียนโครงกำรภำยใต้องค์ประกอบที่สมบูรณ์ 
       เช่น โครงกำรจัดงำน แข่งขันกีฬำ เป็นต้น 
        – เทคนิคกำรเขียนโครงกำรต่ำงๆ  
        – ปัญหำและอุปสรรค แนวทำงแก้ไขปัญหำกำรเขียน
       โครงกำรที่พบบ่อยๆ 
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๗ 
วันที่สาม                      วิทยำกร : กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่นหรือผู้แทน 
เวลำ ๐๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ น.    – รูปแบบและกำรพิมพ์หนังสือรำชกำรด้วยโปรแกรม 
       คอมพิวเตอร์ 
        – รูปแบบกำรพิมพ์ที่ถูกต้องตำมระเบียบฯ 
        – กำรบริหำรงำนธุรกำรภำยใต้ควำมเสี่ยง 
        – กำรขับเคลื ่อนงำนธุรกำรเพื ่อสนับสนุนภำรกิจ 
       ของอปท. อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
        – กำรเสร ิมบุคลิกภำพของผู ้ปฏิบ ัต ิงำนธ ุรกำร 
       เพ่ือเสริมสร้ำงภำพลักษณ์ของ อปท. 
                                        รูปแบบและการพิจารณาเอกสารที่ต้องส่งไปลง
       พิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 
                 – กำรส่งเรื่องข้อบัญญัติเกี่ยวกับกำรบริหำรจัดกำร
       ในท้องถิ่น ที่ต้องส่งไปลงพิมพ์ในรำชกิจจำนุเบกษำ 
             ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ 
       พ.ศ. ๒๕๒๖ และระเบ ียบส  ำนั กนำยกร ัฐมนตรี  
       ว่ำด้วยกำรประกำศเรื่องในรำชกิจจำนุเบกษำ พ.ศ. ๒๕๔๗  
                – แนวทำงกำรพิจำรณำข้อบัญญัติที่มีสภำพเป็นกฎ 
       ตำมมำตรำ ๗ (๔) แห่งพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำร 
       ของรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ และที่กฎหมำยแม่บทบัญญัติ 
       ให้ต้องประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำ  
เวลำ ๑๒.๐๐ – ๑๓.๐๐ น.    รับประทำนอำหำรกลำงวัน 
เวลำ ๑๓.๐๐ – ๑๖.๐๐ น.    การบริหารงานจัดประชุม ภายใน/ภายนอก อปท. 
       ตามระเบียบฯ 
                 – กำรเขียนและจัดท ำรำยงำนกำรประชุมตำมระเบียบฯ 
        – วิธีกำรจด/เขียนรำยงำนกำรประชุมตำมระเบียบ 
       วำระฯ แบบมืออำชีพที่ดีและถูกต้อง 
        – เทคนิคกำรจับประเด็น สรุปประเด็น เพื่อจัดท ำ 
       รำยงำนกำรประชุม 
         – เทคนิคกำรบริหำรจัดกำรควำมพร้อมในกำรเตรียม
       จดัประชุมให้เหมำะสมกับวัตถุประสงค์ของกำรประชุม 
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๘ 
                              หลักการบริหารเอกสารภายในส านักงานให้เกิด
       ประสิทธิภาพ 
        – กำรแยกประเภทและชนิดของหนังสือรำชกำรเพ่ือ
       กำรจัดเก็บอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
        – กำรเลือกระบบกำรจ ำแนกเอกสำรเพ่ือกำรบริหำร
       เอกสำรของ อปท. 
        – กำรบริหำรงำนเอกสำรของ อปท. ภำยใต้ข้อจ ำกัด 
        – กำรปรับปรุงประสิทธิภำพ ปัญหำ อุปสรรคและ 
       แนวทำงแก้ไข กำรบริหำรเอกสำรภำยใน อปท. 
                – กำรเก็บหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
                 – กำรท ำลำยหนังสือรำชกำร 
  – ตอบข้อซักถำม/ปิดกำรอบรม  
 
 

  หมายเหตุ : ๑) เวลำ ๑๐.๓๐ น. และ เวลำ ๑๔.๓๐ น. รับประทำนอำหำรว่ำง 
    ๒) เวลำ ๑๒.๐๐ – ๑๓.๐๐ น. รับประทำนอำหำรกลำงวัน 

๓) ก ำหนดกำรฝึกอบรมอำจสลับเปลี่ยนแปลงได้ตำมควำมเหมำะสม 
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๙ 
 

 
 

  
 

โครงการฝึกอบรมหลักสูตร 
“ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณกับกำรปฏิบัติงำนธุรกำร 

ของบุคลำกรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” 
 

 รุ่นที่ ๑ วันที่ ๒๔ – ๒๖  กรกฎำคม ๒๕๖๙ ณ โรงแรมภูรัญญำ รีสอร์ท เขำใหญ่ อ.ปำกช่อง จ.นครรำชสีมำ  
 รุ่นที่ ๒ วันที่ ๓๑ กรกฎำคม – ๒ สิงหำคม ๒๕๖๙ ณ โรงแรมคุ้มภูค ำ อ.เมือง จ.เชียงใหม่   
 รุ่นที่ ๓ วันที่ ๗ – ๙ สิงหำคม ๒๕๖๙  ณ โรงแรมสยำมแกรนด์ อ.เมือง จ.อุดรธำนี   
 รุ่นที่ ๔ วันที่ ๑๔ – ๑๖ สิงหำคม ๒๕๖๙  ณ โรงแรมเอเชีย พัทยำ อ.บำงละมุง จ.ชลบุรี  
 รุ่นที่ ๕ วันที่ ๒๑ – ๒๓ สิงหำคม ๒๕๖๙  ณ โรงแรมหรรษำ เจบี อ.หำดใหญ่ จ.สงขลำ 
 รุ่นที่ ๖ วันที่ ๒๘ – ๓๐ สิงหำคม ๒๕๖๙  ณ โรงแรมเจริญธำนี อ.เมือง จ.ขอนแก่น   
 รุ่นที่ ๗ วันที่ ๔ – ๖ กันยำยน ๒๕๖๙  ณ โรงแรมสตำร์ คอนเวนชั่น อ.เมือง จ.ระยอง 
 รุ่นที่ ๘ วันที่ ๑๑ – ๑๓ กันยำยน ๒๕๖๙  ณ โรงแรมลำยทอง อ.เมือง จ.อุบลรำชธำนี   
 รุ่นที่ ๙ วันที่ ๑๘ – ๒๐ กันยำยน ๒๕๖๙  ณ โรงแรมเมย์ฟลำวเวอร์ แกรนด์ พิษณุโลก อ.เมือง จ.พิษณุโลก 
 รุ่นที่ ๑๐ วันที่ ๒๕ – ๒๗ กันยำยน ๒๕๖๙   ณ โรงแรมเอเชีย ชะอ ำ อ.ชะอ ำ จ.เพชรบุรี  
  

สามารถสมัครด้วยตนเองได้ที่ 
 ๑. Website : www.aobrom.ssru.ac.th 

 
 

  
 
 

 
 

 ๒. ติดต่อประสานงานกับเจ้าหน้าที่มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ทุกครั้งที่สมัครเข้ารับการฝึกอบรม 
 ๓. การช าระค่าลงทะเบียน ให้ช าระเป็นเงินสดในวันลงทะเบียนหน้างาน (ขออนุญาตไม่รับเป็นเช็ค) 
 

หมายเหตุ :  
– ก ำหนดกำรอำจเปลี่ยนแปลงได้ตำมควำมเหมำะสม  
– **กรณีจองตั๋วเครื่องบินและท่ีพัก กรุณำโทรสอบถำม เจ้าหน้าที ่หรือทำง Line ADMIN 1 

ของมหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสุนันทำเท่ำนั ้น หำกไม่โทรสอบถำมหรือยังไม่ร ับกำรยืนยันจำกเจ้ำหน้ำที่  
ทางมหาวิทยาลัยจะไม่รับผิดชอบค่าตั๋วเครื่องบินและค่ามัดจ าที่พักทุกกรณี**  

ส าหรับสมัครทางเว็บไซต์ 
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๑๐ 
 
 
 

 
 

โครงการฝึกอบรมหลักสูตร 
“ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณกับกำรปฏิบัติงำนธุรกำร 

ของบุคลำกรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” 
 

ช่องทางการติดต่อสอบถาม 
 ติดต่อสอบถำมข้อมูลได้ท่ี ส ำนักบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสุนันทำ 
 – เบอร์โทรศัพท์ ๐๘ ๓๐๗๗ ๕๐๓๕, ๐๘ ๓๐๓๔ ๒๓๓๖ (เบอร์ส านักงาน ในวันและเวลาราชการ) 
 – ID Line Admin 1 : @aobromssru 

                                               
 – ID Line Admin 2 : @213umgno 

                                                 
 

หมายเหตุ :  
– ก ำหนดกำรอำจเปลี่ยนแปลงได้ตำมควำมเหมำะสม  
– **กรณีจองตั๋วเครื่องบินและท่ีพัก กรุณำโทรสอบถำม เจ้าหน้าที ่หรือทำง Line ADMIN 1 

ของมหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสุนันทำเท่ำนั ้น หำกไม่โทรสอบถำมหรือยังไม่ร ับกำรยืนยันจำกเจ้ำหน้ำที่  
ทางมหาวิทยาลัยจะไม่รับผิดชอบค่าตั๋วเครื่องบินและค่ามัดจ าที่พักทุกกรณี**  



๑๑ 

สำนักบริการวิชาการ  มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
 

สมัครง่ายขึ้นกว่าเดิม  
แค่ถ่ายใบสมัครส่งมาทาง  

Line OA : @aobromssru 

หมายเหตุ : ทำงโครงกำรจะโทรแจ้งยืนย ันจัดกำรฝึกอบรมกับผู ้สมัคร/หน่วยงำน/ 
ผู้ประสำนงำนโดยตรง ซึ่งหากยังไม่ได้รับการยืนยันถือว่ำไม่มีกำรจัดฝึกอบรมในรุ่นนั้นๆ และจะไม่
สามารถขอรับเงินค่าท่ีพักและค่าเดินทางที่ท่ำนส ำรองจ่ำยก่อนคืนจำกโครงกำรได้ทุกกรณี 

 
 
 
 

 

ใบสมัครเข้ารับการฝึกอบรมโครงการฝึกอบรมหลักสูตร 
“ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณกับกำรปฏิบัติงำนธุรกำร 

ของบุคลำกรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” 
 

 รุ่นที่ ๑ วันที่ ๒๔ – ๒๖ กรกฎำคม ๒๕๖๙ ณ โรงแรมภูรัญญำ รีสอร์ท เขำใหญ่ อ.ปำกช่อง จ.นครรำชสีมำ 
 รุ่นที่ ๒ วันที่ ๓๑ กรกฎำคม – ๒ สิงหำคม ๒๕๖๙ ณ โรงแรมคุ้มภูค ำ อ.เมือง จ.เชียงใหม่   
 รุ่นที่ ๓ วันที่ ๗ – ๙ สิงหำคม ๒๕๖๙  ณ โรงแรมสยำมแกรนด์ อ.เมือง จ.อุดรธำนี   
 รุ่นที่ ๔ วันที่ ๑๔ – ๑๖ สิงหำคม ๒๕๖๙  ณ โรงแรมเอเชีย พัทยำ อ.บำงละมุง จ.ชลบุรี  
 รุ่นที่ ๕ วันที่ ๒๑ – ๒๓ สิงหำคม ๒๕๖๙  ณ โรงแรมหรรษำ เจบี อ.หำดใหญ่ จ.สงขลำ 
 รุ่นที่ ๖ วันที่ ๒๘ – ๓๐ สิงหำคม ๒๕๖๙  ณ โรงแรมเจริญธำนี อ.เมือง จ.ขอนแก่น   
 รุ่นที่ ๗ วันที่ ๔ – ๖ กันยำยน ๒๕๖๙  ณ โรงแรมสตำร์ คอนเวนชั่น อ.เมือง จ.ระยอง 
 รุ่นที่ ๘ วันที่ ๑๑ – ๑๓ กันยำยน ๒๕๖๙  ณ โรงแรมลำยทอง อ.เมือง จ.อุบลรำชธำนี   
 รุ่นที่ ๙ วันที่ ๑๘ – ๒๐ กันยำยน ๒๕๖๙  ณ โรงแรมเมย์ฟลำวเวอร ์แกรนด์ พิษณุโลก อ.เมือง จ.พิษณุโลก 
 รุ่นที่ ๑๐ วันที่ ๒๕ – ๒๗ กันยำยน ๒๕๖๙  ณ โรงแรมเอเชีย ชะอ ำ อ.ชะอ ำ จ.เพชรบุรี 
 

๑. ชื่อหน่วยงำน…...................................................................................ต ำบล…....................………………………….......
อ ำเภอ…........................................... จังหวัด…......................................... โทรศัพท์..…....... ........................................
E-mail……………………..............…………………………………………………………………………………………………………….……… 
***กรุณาเขียน/พิมพ์ ด้วยตัวบรรจงเพื่อการออกใบเสร็จรับเงินและใบประกาศนียบัตร 
๒. ชื่อผู้สมัคร/ต ำแหน่ง 
(๑) ชื่อ – สกุล …..............................................ต ำแหน่ง ….............…..................มือถือ...…………..............ไซซ์เสื้อ....... 
(๒) ชื่อ – สกุล …..............................................ต ำแหน่ง ….............…..................มือถือ...…………..............ไซซ์เสื้อ....... 
(๓) ชื่อ – สกุล …..............................................ต ำแหน่ง ….............…..................มือถือ...…………..............ไซซ์เสื้อ....... 
(๔) ชื่อ – สกุล …..............................................ต ำแหน่ง ….............…..................มือถือ...…………..............ไซซ์เสื้อ....... 
(๕) ชื่อ – สกุล …..............................................ต ำแหน่ง ….............…..................มือถือ...…………..............ไซซ์เสื้อ....... 
๓. ชื่อผู้ติดต่อประสานงาน.................................................................เบอร์โทรศัพท์.....................................................  
๔. การช าระค่าลงทะเบียน ให้ช าระเป็นเงินสดในวันลงทะเบียนหน้างาน (ขออนุญาตไม่รับเป็นเช็ค) 
 
 
    
 

 
**อาหารอิสลามกรุณาแจ้งหน้างานในวันลงทะเบียน** 
 
 

ขนาด รอบอก (นิ้ว) ความยาว (นิ้ว) 
M 42 27 
L 44 28 
XL 46 29 
2XL 48 30 
3XL 50 31 

ส าหรับถ่ายใบสมัครส่งทางไลน ์


