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๑ 
 
 

 
 

โครงการฝึกอบรมหลักสูตร 
“เทคนิคการปฏิบัติงานสารบรรณและงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เทคนิคการเขียนหนังสือราชการ  

และเทคนิคการจัดการประชุมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔” 

๑. หลักการและเหตุผล 
 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นหน่วยงานราชการที่มีบทบาทส าคัญในการให้บริการสาธารณะและการพัฒนา
ท้องถิ่นซึ่งการด าเนินงานของหน่วยงานจ าเป็นต้องอาศัยระบบงานธุรการและการบริหารเอกสารราชการ  
ที่มีประสิทธิภาพ เนื่องจากงานธุรการถือเป็นกลไกส าคัญในการสนับสนุนการบริหารงานของผู้บริหารท้องถิ่น  
การประสานงานภายในหน่วยงาน การติดต่อสื่อสารกับหน่วยงานภายนอก ตลอดจนการจัดเก็บข้อมูลเอกสารราชการ
ให้เป็นระบบ ถูกต้อง รวดเร็ว และสามารถตรวจสอบได้  

ปัจจุบันการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ธุรการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องปฏิบัติตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ รวมถึงแนวทางการบริหาร
จัดการเอกสารทั้งในรูปแบบเอกสารกระดาษและระบบอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งหากขาดความรู้ความเข้าใจหรือทักษะ  
ที่ถูกต้อง อาจส่งผลให้การด าเนินงานล่าช้า เกิดความผิดพลาด หรือไม่เป็นไปตามระเบียบราชการ  

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ได้เล็งเห็นความจ าเป็นในการพัฒนาศักยภาพเจ้าหน้าที่และผู้บริหารงาน
ด้านธุรการและสารบรรณขององค์กปกครองส่วนท้องถิ่นให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและระเบียบ  
ที่เกี่ยวข้อง จึงได้จัดฝึกอบรมหลักสูตร “เทคนิคการปฏิบัติงานสารบรรณและงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
เทคนิคการเขียนหนังสือราชการ และเทคนิคการจัดการประชุมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตามระเบียบ  
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔” ขึ้นมา 
 

๒. วัตถุประสงค ์
 ๒.๑ เพ่ือให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการบริหารจัดการธุรการและงานสารบรรณ 

ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔  

 ๒.๒ เพ่ือให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับเทคนิคการเขียนหนังสือภายนอก หนังสือภายใน 
 ๒.๓ เพ่ือให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับเทคนิคการประชุม ข้อควรระวัง แนววินิจฉัย

ปัญหาเกี่ยวกับการประชุม 

 ๒.๔ เพ่ือให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการเก็บรักษาหนังสือราชการ  
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๒ 
๓. กลุ่มเป้าหมาย 

๓.๑ นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น/รองนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
๓.๒ ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น/รองปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
๓.๓ ผู้อ านวยการส านัก/ผู้อ านวยการกอง 
๓.๔ ผู้อ านวยการส่วน/หัวหน้าส่วน/ผู้อ านวยการโรงเรียน 
๓.๕ หัวหน้าส านักปลัด 

 ๓.๖ หัวหน้ากลุ่ม/หัวหน้าฝ่าย/หัวหน้างาน 
 ๓.๗ เจ้าพนักงานธุรการ/เจ้าหน้าที่ธุรการ 

๓.๘  นิติกร/นักวิชาการการเงินบัญชี/นักวิเคราะห์นโยบายและแผน/นักวิชาการพัสดุ 
 ๓.๙ นักพัฒนาชุมชน/นักวิชาการสาธารณสุข/ช่างโยธา/เจ้าพนักงานป้องกัน/นักทรัพยากรบุคลากร 
 ๓.๑๐ ข้าราชการ/พนักงานที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่งานธุรการ หรือเขียนโครงการ 
 ๓.๑๑ ข้าราชการบรรจุใหม่หรือบุคลากรที่ผู้บริหารท้องถิ่นเห็นสมควรให้เข้ารับการฝึกอบรมในครั้งนี้ 

 

๔. วิธีการฝึกอบรม 
 บรรยายและฝึกปฏิบัติ จ านวน ๑๒ ชั่วโมง พร้อมทั้งเปิดให้มีการซักถามปัญหาที่เกิดขึ้นจริงในการปฏิบัติงาน
ตลอดการฝึกอบรม 
 

๕. ระยะเวลาการด าเนินการ/สถานที่ฝึกอบรม 
 รุ่นที่ ๑ วันที่ ๑๖ – ๑๘ ตุลาคม ๒๕๖๙  ณ โรงแรมเซาท์เทอร์น แอร์พอร์ต อ.หาดใหญ่ จ.สงขลา 
       โทร. ๐ ๗๔๘๐ ๒๐๓๘ 
 รุ่นที่ ๒ วันที่ ๒๓ – ๒๕ ตุลาคม ๒๕๖๙     ณ โรงแรมเมย์ฟลาวเวอร์ แกรนด์ พิษณุโลก อ.เมืองพิษณุโลก  
       จ.พิษณุโลก 
        โทร. ๐ ๕๕๒๑ ๑๒๘๘, ๐๙ ๙๗๕๐ ๑๔๑๕  
 รุ่นที่ ๓ วันที่ ๓๐ ตุลาคม – ๑ พฤศจิกายน ๒๕๖๙ ณ โรงแรมสตาร์ คอนเวนชั่น อ.เมืองระยอง จ.ระยอง 
    โทร. ๐๙ ๘๕๖๑ ๔๙๐๑, ๐ ๓๘๖๑ ๔๙๐๑ 
 รุ่นที่ ๔ วันที่ ๖ – ๘ พฤศจิกายน ๒๕๖๙ ณ โรงแรมทีค การ์เด้น สปา รีสอร์ท อ.เมืองเชียงราย จ.เชียงราย 
      โทร. ๐ ๕๓๗๙ ๓๓๓๓ 
  รุ่นที่ ๕ วันที่ ๑๓ – ๑๕ พฤศจิกายน ๒๕๖๙ ณ โรงแรมลายทอง อ.เมืองอุบลราชธานี จ.อุบลราชธานี  
       โทร. ๐ ๔๕๒๔ ๔๔๔๒, ๐๙ ๘๑๑๘ ๐๑๙๔ 
 รุ่นที่ ๖ วันที่ ๒๐ – ๒๒ พฤศจิกายน ๒๕๖๙ ณ โรงแรมแกรนด์ พาลาสโซ่ พัทยา อ.บางละมุง จ.ชลบุรี 
        โทร. ๐ ๓๘๔๑ ๖๖๓๐ 
 รุ่นที่ ๗ วันที่ ๒๗ – ๒๙ พฤศจิกายน ๒๕๖๙ ณ โรงแรมเลอ แคสเซีย อ.เมืองขอนแก่น จ.ขอนแก่น 
        โทร. ๐ ๔๓๓๓ ๓๖๖๖ 
  รุ่นที่ ๘ วันที่ ๔ – ๖ ธันวาคม ๒๕๖๙  ณ โรงแรมเชียงคาน ริเวอร์ เมาท์เทน รีสอร์ท อ.เชียงคาน จ.เลย 
        โทร. ๐ ๔๒๘๒ ๒๑๙๑ 
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๓ 
 รุ่นที่ ๙ วันที่ ๑๑ – ๑๓ ธันวาคม ๒๕๖๙   ณ โรงแรมเชียงใหม่ ออคิด อ.เมืองเชียงใหม่ จ.เชียงใหม่ 
    โทร. ๐ ๕๓๒๒ ๒๐๙๙ 
 รุ่นที่ ๑๐ วันที่ ๑๘ – ๒๐ ธันวาคม ๒๕๖๙  ณ โรงแรมฟอร์จูน ริเวอร์วิว อ.เมืองนครพนม จ.นครพนม 
        โทร. ๐ ๔๒๕๒ ๒๓๓๓  
 รุ่นที่ ๑๑ วันที่ ๒๕ – ๒๗ ธันวาคม ๒๕๖๙  ณ โรงแรมภูรัญญา รีสอร์ท เขาใหญ่ อ.ปากช่อง  
      จ.นครราชสีมา 
        โทร. ๐๙ ๔๕๓๖ ๖๘๘๖ 
  

๖. ค่าลงทะเบียนในการฝึกอบรม 
 ๖.๑ ใช้งบประมาณของหน่วยงานต้นสังกัดของผู้เข้ารับการฝึกอบรม โดยสามารถเบิกจ่ายงบประมาณได้ 
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๖๙ หมวด ๒ ข้อ ๒๙ (๑) ค่าลงทะเบียนอบรม ท่านละ ๔,๙๐๐.- บาท (สี่พันเก้าร้อยบาทถ้วน) เพ่ือจ่ายเป็น
ค่าเอกสารหรือหนังสือคู่มือ ค่ากระเป๋า ค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารว่าง/เครื่องดื่ม ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าจัดสถานที่
อบรม ค่าวัสดุอุปกรณ์เครื่องเขียนต่างๆ เสื้อแจ็กเก็ต และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 
 ๖.๒ ค่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าเบี้ยเลี้ยง ในการเดินทางให้เบิกจ่ายจากงบประมาณต้นสังกัดของผู้เข้ารับ 
การฝึกอบรมตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  
พ.ศ. ๒๕๕๕ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๑ เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาแล้ว 
 

๗. ประโยชน์ที่จะได้รับ 
 ๗.๑ ท าให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้รับการพัฒนาเกี่ยวกับการบริหารจัดการธุรการและงานสารบรรณตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔  
 ๗.๒ ท าให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้รับการพัฒนาเกี่ยวกับเทคนิคการเขียนหนังสือภายนอก หนังสือภายใน 
 ๗.๓ ท าให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้รับการพัฒนาเกี่ยวกับเทคนิคการประชุม ข้อควรระวัง แนววินิจฉัยปัญหา
เกี่ยวกับการประชุม 
 ๗.๔. ท าให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้รับการพัฒนาความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการเก็บรักษาหนังสือราชการ  

๘. การติดตามประเมินผลโครงการ 
 ผู้ผ่านการฝึกอบรมจะได้รับประกาศนียบัตรรับรองการฝึกอบรมจาก มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  
ทั้งนี ้จะต้องมีเวลาเข้ารับการฝึกอบรมไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐ ของเวลาทั้งหมด  
 

 
 
 
 
 
 
 



สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
 

๔ 
๙. ช่องทางการสมัคร 

ติดต่อสอบถามข้อมูลได้ท่ี ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
– เบอร์โทรศัพท์ ๐๘ ๓๐๓๔ ๒๓๓๖, ๐๘ ๓๐๗๗ ๕๐๓๕ (เบอร์ส านักงาน ในวันและเวลาราชการ) 
– ID Line ADMIN 1 : @aobromssru 
– ID Line ADMIN 2 : @213umgno 
 

หมายเหตุ :  
 – ก าหนดการอาจเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม  
 – **กรณีจองตั๋วเครื่องบินและที่พัก กรุณาโทรสอบถาม เจ้าหน้าที่ หรือทาง Line ADMIN 1  

ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาเท่านั้น  หากไม่ โทรสอบถามหรือยังไม่รับการยืนยันจากเจ้าหน้าที่   
ทางมหาวิทยาลัยจะไม่รับผิดชอบค่าตั๋วเครื่องบินและค่ามัดจ าที่พักทุกกรณี** 
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๕ 
ก าหนดการฝึกอบรมหลักสูตร 

“เทคนิคการปฏิบัติงานสารบรรณและงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เทคนิคการเขียนหนังสือราชการ  
และเทคนิคการจัดการประชุมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 

ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔” 

วันที่หนึ่ง 
เวลา ๑๓.๐๐ – ๑๖.๓๐ น.    –  ลงทะเบียนฝึกอบรม/รับเอกสาร  

   –  เสื้อแจ็กเก็ต (สีด า) คนละ ๑ ตัว 
วันที่สอง          วิทยากรผู้ รับผิดชอบโดยตรงจากส านักกฎหมาย 
        และระเบียบกลาง ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
เวลา ๐๙.๐๐  –  ๑๒.๐๐ น.  – การบริหารจัดการธุรการและงานสารบรรณตาม

ระเบี ยบส านั กนายกรัฐมนตรีว่ าด้ วยงานสารบรรณ  
พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘  
(ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ และ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔  
– กฎหมาย ระเบียบ และมติคณะรัฐมนตรีที่ เกี่ยวข้อง 
กับการปฏิบัติงานสารบรรณ งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
และการประชุมในยุคดิจิทัล 
– พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
พ.ศ. ๒๕๖๕ และพระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทาง
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

เวลา ๑๒.๐๐  –  ๑๓.๐๐ น.    รับประทานอาหารกลางวัน 
เวลา ๑๓.๐๐  –  ๑๖.๐๐ น.    การจัดท าหนังสือราชการ 

– ชนิ ดและแบบของหนั งสื อราชการตามระเบี ยบ 
ส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
– เทคนิ คการเขี ยนหนั งสื อภายนอก หนั งสื อภายใน  
และบันทึกเขียนอย่างไรให้ถูกต้อง ชัดเจนรัดกุม และบรรลุ
วัตถุประสงค ์

            – การเขียนส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 
            – การลงวันที่ในหนังสือราชการ 
            – การตั้งชื่อเรื่องหนังสือราชการ 
            – การใช้ค าขึ้นต้นและค าลงท้ายในหนังสือราชการ 
            – การเขียน “อ้างถึง” ในหนังสือราชการ 
            – การเขียน “สิ่งที่ส่งมาด้วย” ในหนังสือราชการ 
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๖ 
– การเขียน “ข้อความ” ของหนั งสือราชการ   

“ข้อความส่ วนเหตุ” “ข้อความส่ วนความประสงค์”  
“ข้อความส่วนสรุปความ”  

– วิธีการลงชื่อและต าแหน่งในหนังสือราชการ  
การรักษาราชการแทน การปฏิบัติราชการแทน ใช้อย่างไร 
ให้ถูกต้อง 

– การเขียนส่วนราชการเจ้าของเรื่อง โทร. โทรสาร  
และไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ในหนังสือราชการ 

– วิธีเขียนบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา “เรื่องเดิม” 
“ข้อเท็จจริง” “ข้อกฎหมาย  ระเบียบ ฯลฯ ที่เกี่ยวข้อง” 
“ข้อพิจารณา” และ “ข้อเสนอ” เพ่ือผู้บังคับบัญชาทราบ 
พิจารณา หรือสั่งการ 

– แ น ววิ นิ จ ฉั ย ปั ญ ห า เกี่ ย ว กั บ ช นิ ด แ ล ะ 
แบบของหนังสือราชการ 

            – การใช้ส านวนภาษาในหนังสือราชการ 
– ก าร พิ ม พ์ ห นั งสื อ ราชการต ามระ เบี ยบ 

ส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
และที่ แก้ ไข เพ่ิ ม เติ ม  และหนั งสื อ เวี ยนของส านั ก
นายกรัฐมนตรีเกี่ยวกับการพิมพ์หนังสือราชการ 

       – ตอบข้อซักถาม 
วันที่สาม             วิทยากรผู้ รับผิดชอบโดยตรงจากสำนักกฎหมาย 

และระเบียบกลาง สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี  
เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ น.     – เทคนิคการประชุม ข้อควรระวัง แนววินิจฉัยปัญหา

เกี่ยวกับการประชุม 
 – การด าเนินการก่อนการประชุม การจัดท า
หนั งสื อขอ เชิญ ประชุ ม ระเบี ยบ วาระการประชุ ม 
องค์ประกอบของคณะที่ประชุม 
 – การด าเนินการระหว่างการประชุม การนับ 
องค์ประชุม 
 – การด าเนินการหลังการประชุม การจัดท า
รายงานการประชุม การรับรองรายงานการประชุม 
 – กฎหมาย มติคณะรัฐมนตรี แนววินิจฉัยตีความ  
ข้อควรระวังเก่ียวกับการประชุม  
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๗ 
– การรับหนังสือราชการที่อยู่ในรูปแบบกระดาษและการ
รับหนั งสือราชการอิเล็กทรอนิกส์ ในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์และไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
– ก ารส่ งห นั งสื อ ราชการ  การส่ งท างไป รษ ณี ย์   
การจัดท า ไฟล์ หนั งสื อราชการเพ่ื อส่ งทางระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 

เวลา ๑๒.๐๐ – ๑๓.๐๐ น.    รับประทานอาหารกลางวัน 
เวลา ๑๓.๐๐ – ๑๖.๐๐ น.      – การเก็บรักษาหนังสือราชการ  
        – การเก็บหนังสือราชการที่ยังปฏิบัติไม่แล้วเสร็จ 

– การเก็บหนังสือราชการที่ปฏิบัติ เสร็จแล้ว 
หน้าที่ของหน่วยเก็บที่จะต้องปฏิบัติตามระเบียบ 

– การเก็บหนังสือราชการที่เก็บไว้เพ่ือใช้ในการ
ตรวจสอบ 

– อายุการเก็บหนังสือราชการในรูปแบบกระดาษ
และอิเล็กทรอนิกส์เริ่มนับอายุหนังสือราชการเมื่อใด  

       – การรักษาหนังสือราชการ 
 – กฎหมาย มติคณะรัฐมนตรี และแนววินิจฉัย
ปัญหาเกี่ยวกับการเก็บรักษาหนังสือราชการ 

      – การยืมหนังสือราชการ  
– การท าลายหนังสือราชการ หน้าที่ ของหน่วยเก็บ 
การตั้ งคณะกรรมการ ท าลายหนังสือ กฎหมาย มติ
คณะรัฐมนตรี และแนววินิจฉัยปัญหาเกี่ยวกับการท าลาย
หนังสือราชการ 

                     – ตอบข้อซักถาม/ปิดการอบรม 
  

หมายเหตุ : ๑) เวลา ๑๐.๓๐ น. และเวลา ๑๔.๓๐ น. รับประทานอาหารว่าง 
   ๒) เวลา ๑๒.๐๐ – ๑๓.๐๐ น. รับประทานอาหารกลางวัน 
   ๓) ก าหนดการฝึกอบรมอาจสลับเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม 
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๘ 
 
 
 
 

โครงการฝึกอบรมหลักสูตร 
“เทคนิคการปฏิบัติงานสารบรรณและงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เทคนิคการเขียนหนังสือราชการ  

และเทคนิคการจัดการประชุมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔” 

 

  รุ่นที่ ๑ วันที่ ๑๖ – ๑๘ ตุลาคม ๒๕๖๙  ณ โรงแรมเซาท์เทอร์น แอร์พอร์ต อ.หาดใหญ่ จ.สงขลา 
  รุ่นที่ ๒ วันที่ ๒๓ – ๒๕ ตุลาคม ๒๕๖๙     ณ โรงแรมเมย์ฟลาวเวอร์ แกรนด์ พิษณุโลก อ.เมืองพิษณุโลก  
                                                                         จ.พิษณุโลก 
  รุ่นที่ ๓ วันที่ ๓๐ ตุลาคม – ๑ พฤศจิกายน ๒๕๖๙ ณ โรงแรมสตาร์ คอนเวนชั่น อ.เมืองระยอง จ.ระยอง 
  รุ่นที่ ๔ วันที่ ๖ – ๘ พฤศจิกายน ๒๕๖๙ ณ โรงแรมทีค การ์เด้น สปา รีสอร์ท อ.เมืองเชียงราย จ.เชียงราย 
  รุ่นที่ ๕ วันที่ ๑๓ – ๑๕ พฤศจิกายน ๒๕๖๙ ณ โรงแรมลายทอง อ.เมืองอุบลราชธานี จ.อุบลราชธานี  
  รุ่นที่ ๖ วันที่ ๒๐ – ๒๒ พฤศจิกายน ๒๕๖๙ ณ โรงแรมแกรนด์ พาลาสโซ่ พัทยา อ.บางละมุง จ.ชลบุรี 
  รุ่นที่ ๗ วันที่ ๒๗ – ๒๙ พฤศจิกายน ๒๕๖๙ ณ โรงแรมเลอ แคสเซีย อ.เมืองขอนแก่น จ.ขอนแก่น 
  รุ่นที่ ๘ วันที่ ๔ – ๖ ธันวาคม ๒๕๖๙  ณ โรงแรมเชียงคาน ริเวอร์ เมาท์เทน รีสอร์ท อ.เชียงคาน จ.เลย
  รุ่นที่ ๙ วันที่ ๑๑ – ๑๓ ธันวาคม ๒๕๖๙   ณ โรงแรมเชียงใหม่ ออคิด อ.เมืองเชียงใหม่ จ.เชียงใหม่ 
  รุ่นที่ ๑๐ วันที่ ๑๘ – ๒๐ ธันวาคม ๒๕๖๙  ณ โรงแรมฟอร์จูน ริเวอร์วิว อ.เมืองนครพนม จ.นครพนม 
  รุ่นที่ ๑๑ วันที่ ๒๕ – ๒๗ ธันวาคม ๒๕๖๙  ณ โรงแรมภูรัญญา รีสอร์ท เขาใหญ่ อ.ปากช่อง จ.นครราชสีมา 
 

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

 ๒. ติดต่อประสานงานกับเจ้าหน้าที่ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาทุกครั้งท่ีสมัครอบรม 
 ๓. การช าระค่าลงทะเบียน ให้ช าระเป็นเงินสดในวันลงทะเบียนหน้างาน (ขออนุญาตไม่รับเป็นเช็ค) 
 

หมายเหตุ :  
 – ก าหนดการอาจเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม  
 – **กรณีจองต๋ัวเคร่ืองบินและที่พัก กรุณาโทรสอบถาม เจ้าหน้าที่ หรือทาง Line ADMIN 1 ของมหาวิทยาลัย

ราชภัฏสวนสุนันทาเท่านั้น หากไม่โทรสอบถามหรือยังไม่รับการยืนยันจากเจ้าหน้าที่ ทางมหาวิทยาลัยจะไม่รับผิดชอบค่าต๋ัวเคร่ืองบิน
และค่ามัดจ าท่ีพักทุกกรณี** 

สำหรับสมัครทางเว็บไซต์ 



สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
 

๙ 
 
 
 
 

โครงการฝึกอบรมหลักสูตร 
“เทคนิคการปฏิบัติงานสารบรรณและงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เทคนิคการเขียนหนังสือราชการ  

และเทคนิคการจัดการประชุมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔” 

 

ช่องทางการติดต่อสอบถาม 
 ติดต่อสอบถามข้อมูลได้ท่ี ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
 – เบอร์โทรศัพท์ ๐๘ ๓๐๗๗ ๕๐๓๕, ๐๘ ๓๐๓๔ ๒๓๓๖ (เบอร์ส านักงาน ในวันและเวลาราชการ) 
 – ID Line Admin 1 : @aobromssru 
 
 
  
 
 
 
 
 
 – ID Line Admin 2 : @213umgno 
 
 
 
                                                         
 

 

  

หมายเหตุ :   
 – ก าหนดการอาจเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม  
 –**กรณี จองตั๋ ว เครื่องบินและที่พั ก  กรุณ าโทรสอบถาม เจ้ าหน้ าที่  หรือทาง Line ADMIN 1  
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาเท่านั้น  หากไม่ โทรสอบถามหรือยังไม่รับการยืนยันจากเจ้าหน้าที่   
ทางมหาวิทยาลัยจะไม่รับผิดชอบค่าตั๋วเครื่องบินและค่ามัดจ าที่พักทุกกรณี** 
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๑๐ 

หมายเหตุ : ทางโครงการจะโทรแจ้งยืนยันจัดการฝึกอบรมกับผู้สมัคร/หน่วยงาน/ผู้ประสานงานโดยตรง ซ่ึงหากยังไม่ได้รับการยืนยัน
ถือว่าไม่มีการจัดฝึกอบรมในรุ่นนั้นๆ และจะไม่สามารถขอรับเงินค่าที่พักและค่าเดินทางที่ท่านส ารองจ่ายก่อนคืนจากโครงการได้ทุกกรณี 

สมัครง่ายขึ้นกว่าเดมิ  
แค่ถ่ายใบสมัครส่งมาทาง  

Line OA : @aobromssru 

 
 
 

ใบสมัครเข้ารับการฝึกอบรมโครงการฝึกอบรมหลักสูตร 
“เทคนิคการปฏิบัติงานสารบรรณและงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เทคนิคการเขียนหนังสือราชการ  

และเทคนิคการจัดการประชุมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔” 

  รุ่นท่ี ๑ วันท่ี ๑๖ – ๑๘ ตุลาคม ๒๕๖๙  ณ โรงแรมเซาท์เทอร์น แอร์พอร์ต อ.หาดใหญ่ จ.สงขลา  
 รุ่นท่ี ๒ วันท่ี ๒๓ – ๒๕  ตุลาคม ๒๕๖๙     ณ โรงแรมเมย์ฟลาวเวอร์ แกรนด์ พิษณุโลก อ.เมืองพิษณุโลก จ.พิษณุโลก 
 รุ่นท่ี ๓ วันท่ี ๓๐ ตุลาคม – ๑ พฤศจิกายน ๒๕๖๙ ณ โรงแรมสตาร์ คอนเวนชั่น อ.เมืองระยอง จ.ระยอง 
 รุ่นท่ี ๔ วันท่ี ๖ – ๘  พฤศจิกายน ๒๕๖๙ ณ โรงแรมทีค การ์เด้น สปา รีสอร์ท อ.เมืองเชียงราย จ.เชียงราย 
 รุ่นท่ี ๕ วันท่ี ๑๓ – ๑๕  พฤศจิกายน ๒๕๖๙ ณ โรงแรมลายทอง อ.เมืองอุบลราชธานี จ.อุบลราชธานี 
 รุ่นท่ี ๖ วันท่ี ๒๐ – ๒๒  พฤศจิกายน ๒๕๖๙  ณ โรงแรมแกรนด์ พาลาสโซ่ พัทยา อ.บางละมุง จ.ชลบุรี 
  รุ่นท่ี ๗ วันท่ี ๒๗ – ๒๙  พฤศจิกายน ๒๕๖๙ ณ โรงแรมเลอ แคสเซีย อ.เมืองขอนแก่น จ.ขอนแก่น 
 รุ่นท่ี ๘ วันท่ี ๔ – ๖ ธันวาคม ๒๕๖๙  ณ โรงแรมเชียงคาน ริเวอร์ เมาท์เทน รีสอร์ท อ.เชียงคาน จ.เลย 
 รุ่นท่ี ๙ วันท่ี ๑๑ – ๑๓ ธันวาคม ๒๕๖๙   ณ โรงแรมเชียงใหม่ ออคิด อ.เมืองเชียงใหม่ จ.เชียงใหม่ 
 รุ่นท่ี ๑๐ วันท่ี ๑๘ – ๒๐ ธันวาคม ๒๕๖๙  ณ โรงแรมฟอร์จูน ริเวอร์วิว อ.เมืองนครพนม จ.นครพนม  
 รุ่นท่ี ๑๑ วันท่ี ๒๕ – ๒๗ ธันวาคม ๒๕๖๙  ณ โรงแรมภูรัญญา รีสอร์ท เขาใหญ่ อ.ปากช่อง จ.นครราชสีมา 
๑. ชื่อหน่วยงาน…............................................................................ต าบล…....................…………………………........................
อ าเภอ…........................................... จังหวัด…......................................... โทรศัพท์..….......................................................... 
E-mail……………………..............……………………………………………………………………………………....…………….………………………. 
***กรุณาเขียน/พิมพ์ ด้วยตัวบรรจงเพื่อการออกใบเสร็จรับเงินและใบประกาศนียบัตร 
๒. ชื่อผู้สมัคร/ต าแหน่ง 
(๑) ชื่อ – สกุล …..................................................ต าแหน่ง ….............…..................มือถือ...………….…..........ไซซ์เสื้อ........... 
(๒) ชื่อ – สกุล …..................................................ต าแหน่ง ….............…..................มือถือ...………….…..........ไซซ์เสื้อ........... 
(๓) ชื่อ – สกุล …..................................................ต าแหน่ง ….............…..................มือถือ...………….…..........ไซซ์เสื้อ........... 
(๔) ชื่อ – สกุล …..................................................ต าแหน่ง ….............…..................มือถือ...………….…..........ไซซ์เสื้อ........... 
(๕) ชื่อ – สกุล …..................................................ต าแหน่ง ….............…..................มือถือ...………….…..........ไซซ์เสื้อ........... 
๓. ชื่อผู้ติดต่อประสานงาน.................................................................เบอร์โทรศพัท.์.......................................................... 
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 

สำหรับถ่ายใบสมัครส่งทางไลน ์


