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๑ 
 
 
 
 

โครงการฝึกอบรมหลักสูตร 
“การปฏิบัติงานธุรการของบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ” 
 

๑. หลักการและเหตุผล 
การใช้ภาษาในหนังสือราชการภายในและภายนอกในการติดต่อกับส่วนราชการ ส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค  

และส่วนท้องถิ่น รวมทั้งภาคเอกชน การเสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น การก าหนดชั้นความเร็ว  
ชั้นความลับ การเขียนรายงานการประชุม การเขียนโครงการ การปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ ตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ อีกทั้งรูปแบบการส่งข้อบัญญัติ
เกี่ยวกับการบริหารจัดการของท้องถิ่นที่ต้องส่งไปลงพิมพ์ในราชกิจจานุ เบกษา จะต้องปฏิบัติตามหนังสือ  
ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร ๐๕๐๓/ว(ท) ๖๗๙ ลงวันที่ ๑ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๑ แจ้งตามหนังสือ  
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๐๔.๕/ว ๑๖๒๘ ลงวันที่ ๑ มิถุนายน ๒๕๖๑ เป็นเรื่องส าคัญ 
ที่หน่วยงานภาครัฐจะต้องปรับตัวให้ทันต่อความเปลี่ยนแปลงทางด้านเทคโนโลยี เช่น การใช้งานระบบแอปพลิเคชัน 
ระบบ AI ระบบการจัดเก็บบริหารเอกสารขององค์กรในยุคดิจิทัลที่ต้องพัฒนาการจัดเก็บเอกสารแบบแฟ้ม 
สู่การจัดเก็บแบบดิจิทัล เป็นต้น จึงจ าเป็นที่จะต้องเพ่ิมศักยภาพของบุคลากรผู้ปฏิบัติงานด้านธุรการ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา จึงได้จัดฝึกอบรมหลักสูตร “การปฏิบัติงานธุรการของบุคลากร 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ” ขึ้นมา 

๒. วัตถุประสงค ์
๒.๑ เพ่ือให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้มีความเข้าใจระเบียบ กฎหมาย ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานด้านธุรการ  

ทั้งแบบปกติและแบบอิเล็กทรอนิกส์ และการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
 ๒.๒ เพ่ือให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้ศึกษากระบวนการในการจัดท าหนังสือ การรับ การส่ง การยืม การเก็บ 
และการท าลายหนังสือราชการ ทั้งแบบปกติและแบบอิเล็กทรอนิกส์ได้อย่างถูกต้อง 
 ๒.๓ เพ่ือให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีความรู้และแนวทางในการบริหารจัดการเอกสารของทางราชการ  
และมีการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรด้านธุรการของหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
  ๒.๔ เพ่ือให้ผู้ เข้ารับการฝึกอบรมได้ศึกษาแนวทางการวินิจฉัย การตีความตามระเบียบ กฎหมาย 
(case study) ที่เก่ียวข้องกับงานด้านธุรการของหน่วยงานที่เกิดข้ึนจริง 
 ๒.๕ เพ่ือให้ผู้ เข้ารับการฝึกอบรมสามารถจัดท าหรือร่างหนังสือราชการได้อย่างรอบคอบ ถูกต้อง  
สนองตอบภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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๒ 
๓. กลุ่มเป้าหมาย 
 ๓.๑ นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น/รองนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 ๓.๒ เลขานุการนายก/ที่ปรึกษานายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 ๓.๓ ประธานสภาท้องถิ่น/รองประธานสภาท้องถิ่น 

๓.๔ ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น/รองปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
๓.๕ เลขานุการสมาชิกสภาท้องถิ่น 
๓.๖ ผู้บริหารตามโครงสร้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
๓.๗ ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นทุกต าแหน่ง 

 ๓.๘ ข้าราชการครูหรือพนักงานครู 
๓.๙ เจ้าหน้าที่ธุรการ/เจ้าพนักงานธุรการ 

 ๓.๑๐ ข้าราชการหรือบุคคลที่ผู้บริหารท้องถิ่นเห็นสมควรให้เข้ารับการฝึกอบรมในครั้งนี้ 
 ๓.๑๑ ข้าราชการบรรจุใหม่ ที่ผู้บริหารท้องถิ่นเห็นสมควรให้เข้ารับการอบรม 

๔. วิธีการฝึกอบรม 
 บรรยาย จ านวน ๑๒ ชั่วโมง พร้อมทั้งเปิดให้มีการซักถามปัญหาที่เกิดขึ้นจริงในการปฏิบัติงานตลอด  
การฝึกอบรม 

๕. ระยะเวลาการด าเนินการ/สถานที่ฝึกอบรม 
 รุ่นที่ ๑ วันที่ ๑๖ – ๑๘ ตุลาคม ๒๕๖๙  ณ โรงแรมลายทอง อ.เมืองอุบลราชธานี จ.อุบลราชธานี  
       โทร. ๐ ๔๕๒๔ ๔๔๔๒, ๐๙ ๘๑๑๘ ๐๑๙๔ 
 รุ่นที่ ๒ วันที่ ๒๓ – ๒๕ ตุลาคม ๒๕๖๙     ณ โรงแรมหรรษา เจบี อ.หาดใหญ่ จ.สงขลา 
       โทร. ๐ ๗๔๒๓ ๔๓๐๑ – ๓, ๐๘ ๓๕๙๒ ๗๗๗๗ 
 รุ่นที่ ๓ วันที่ ๓๐ ตุลาคม – ๑ พฤศจิกายน ๒๕๖๙ ณ โรงแรมสยามแกรนด์ อ.เมืองอุดรธานี จ.อุดรธานี 
      โทร. ๐ ๔๒๑๑ ๑๒๔๑ 
 รุ่นที่ ๔ วันที่ ๖ – ๘ พฤศจิกายน ๒๕๖๙ ณ โรงแรมเอเชีย ชะอ า อ.ชะอ า จ.เพชรบุรี 

         โทร. ๐ ๓๒๔๗ ๓๒๒๒ – ๒๕, ๐๘ ๘๐๐๓ ๔๙๖๘ 
 รุ่นที่ ๕ วันที่ ๑๓ – ๑๕ พฤศจิกายน ๒๕๖๙ ณ โรงแรมเชียงคาน รเิวอร ์เมาท์เทน รีสอร์ท อ.เชียงคาน จ.เลย 
       โทร. ๐ ๔๒๘๒ ๒๑๙๑      
 รุ่นที่ ๖ วันที่ ๒๐ – ๒๒ พฤศจิกายน ๒๕๖๙ ณ โรงแรมคุ้มภูค า อ.เมืองเชียงใหม่ จ.เชียงใหม่ 
        โทร. ๐ ๕๓๔๐ ๐๔๕๐ 
  รุ่นที่ ๗ วันที่ ๒๗ – ๒๙ พฤศจิกายน ๒๕๖๙ ณ โรงแรมเอเชีย พัทยา อ.บางละมุง  จ.ชลบุรี 
      โทร. ๐ ๓๘๒๕ ๐๕๗๗ 
 รุ่นที่ ๘ วันที่ ๔ – ๖ ธันวาคม ๒๕๖๙  ณ โรงแรมภูรัญญา รีสอร์ท เขาใหญ่ อ.ปากช่อง จ.นครราชสีมา 
       โทร. ๐๙ ๔๕๓๖ ๖๘๘๖ 
 รุ่นที่ ๙ วันที่ ๑๑ – ๑๓ ธันวาคม ๒๕๖๙   ณ โรงแรมเค พาร์ค อ.เมืองสุราษฎร์ธานี จ.สุราษฎร์ธานี 
     โทร. ๐ ๗๗๒๑ ๓๗๓๕ 
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๓ 
 รุ่นที่ ๑๐ วันที่ ๑๘ – ๒๐ ธันวาคม ๒๕๖๙  ณ โรงแรมเจริญธานี อ.เมืองขอนแก่น จ.ขอนแก่น 
      โทร. ๐ ๔๓๒๒ ๐๔๐๐ – ๑๘ 
 รุ่นที่ ๑๑ วันที่ ๒๕ – ๒๗ ธันวาคม ๒๕๖๙  ณ โรงแรมทีค การเ์ด้น สปา รสีอร์ท อ.เมืองเชียงราย จ.เชียงราย 
       โทร. ๐ ๕๓๗๙ ๓๓๓๓ 

๖. ค่าลงทะเบียนในการฝึกอบรม 
 ๖.๑ ใช้งบประมาณของหน่วยงานต้นสังกัดของผู้เข้ารับการฝึกอบรม โดยสามารถเบิกจ่ายงบประมาณ 
ได้ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 
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 าให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้มีความเข้าใจระเบียบ กฎหมาย ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานด้านธุรการ  

ทั้งแบบปกติและแบบอิเล็กทรอนิกส์ และการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
๗.๒ ท าให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้ศึกษากระบวนการในการจัดท าหนังสือ การรับ การส่ง การยืม การเก็บ 

และการท าลายหนังสือราชการ ทั้งแบบปกติและแบบอิเล็กทรอนิกส์ได้อย่างถูกต้อง  
 ๗.๓ ท าให้ผู้ เข้ารับการฝึกอบรมมีความรู้และแนวทางในการบริหารจัดการเอกสารของทางราชการ  
และมีการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรด้านธุรการของหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๗.๔ ท าให้ผู้ เข้ารับการฝึกอบรมได้ศึกษาแนวทางการวินิจฉัย การตีความตามระเบียบ กฎหมาย  
(case study) ที่เก่ียวข้องกับงานด้านธุรการของหน่วยงานที่เกิดข้ึนจริง 
 ๗.๕ ท าให้ผู้ เข้ารับการฝึกอบรมสามารถจัดท าหรือร่างหนังสือราชการได้อย่างรอบคอบ ถูกต้อง  
สนองตอบภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๘. การติดตามประเมินผลโครงการ 
 ผู้ผ่านการฝึกอบรมจะได้รับประกาศนียบัตรรับรองการฝึกอบรมจาก มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  
ทั้งนี ้จะต้องมีเวลาเข้ารับการฝึกอบรมไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐ ของเวลาทั้งหมด  
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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 

“การปฏิบัติงานธุรการของบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ” 

วันที่หนึ่ง 
เวลา ๑๓.๐๐ – ๑๖.๓๐ น.    –  ลงทะเบียนฝึกอบรม/รับเอกสาร  

   –  เสื้อแจ็กเก็ต (สีด า) คนละ ๑ ตัว 
วันที่สอง          วิทยากร : ส านักนายกรัฐมนตรีหรือผู้แทน 
เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ น.  การตีความตามระเบียบงานสารบรรณฯ 

– หลักการตีความระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
– การปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ที่จะต้องด าเนินการ
ภายใต้ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
(ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 
– ลักษณะของหนั งสือราชการแต่ละชนิด ประเภท  
ตามระเบียบฯ 

       – วิธีการเลือกใช้ ชนิด/ประเภท ของหนังสือราชการ 
                                       การใช้ภาษาราชการกับการเขียนหนังสือราชการ 

– การเขียนหนังสือราชการภาคเหตุ ภาคความประสงค์ 
และการเขียนภาคสรุป 

                 – การลงท้ายหางเสียงในการเขียนหนังสือราชการ 
                 – การเลือกใช้ภาษาราชการในการร่างหนังสือในปัจจุบัน 
        – แนวทางและวิธีการเกษียนหนังสือถึงผู้บังคับบัญชา 
                 – การตั้งเรื่องท าบันทึกข้อความเสนอผู้บังคับบัญชา 
                 – ความสอดคล้องในการร่างหนังสือราชการแต่ละชนิด 

– การร่างหนังสือราชการเพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชาให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ของผู้ร่าง 
– การร่างหนังสือราชการโต้ตอบหน่วยงานราชการ  
หน่วยงานภาคเอกชน และองค์กรอื่นๆ 
– การร่างหนังสือราชการเพ่ือชี้แจงข้อเท็จจริง กรณีถูกตั้ง
ข้อสังเกตหรือข้อทักท้วง 
– การร่างหนังสือราชการเพ่ือการประสานหรือสั่งการ 
หน่วยงานภายใน อปท.  
– การร่างหนังสือราชการถึงผู้น าชุมชนในเขตพ้ืนที่   
และประชาชน 
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๖ 
– การร่างหนั งสือราชการถึงต าแหน่ งที่ มี เหตุ พิ เศษ  
๑๕ ต าแหน่ง 

                 – การก าหนดชั้นความเร็ว ชั้นความลับ 
เวลา ๑๒.๐๐ – ๑๓.๐๐ น.     รับประทานอาหารกลางวัน 
เวลา ๑๓.๐๐ – ๑๖.๐๐ น. หลักการจัดท าหนังสือราชการของ อปท. ตามระเบียบ

ส านักนายกรัฐมนตรีฯ 
– หลักการมอบอ านาจในหนังสือราชการ การลงนาม 
แทนต าแหน่งต่างๆ ในราชการ 
– หลักการปฏิบัติที่ถูกต้องเกี่ยวกับหนังสือราชการที่มี  
ชั้นความลับ ชั้นความเร็ว เกี่ยวข้อง 
– หลักการนับระยะเวลาที่ปรากฏในระเบียบหรือหนังสือ
ราชการทั่วไป 
– หลักการระบบงานสารบรรณทางอิเล็กทรอนิกส์  
ของ อปท. 

        – หลักการใช้ส านวนภาษาราชการ 
– หลักการวินิจฉัยหนังสือราชการเพ่ือให้ผู้บังคับบัญชา
มอบหมายงานในเบื้องต้น 
– ห ลั กก ารจั ดท าส า เน าห นั งสื อ ราชการทุ กชนิ ด  
ตามระเบียบฯและตามความนิยมของหน่วยงาน 
– หลักการปฏิบัติในการร่างหนังสือและการจัดท าหนังสือ
ราชการแต่ละประเภท 

                 – หลักการใช้ QR Code ในหนังสือราชการ 
                 – หลักการเขียนอ้างถึงในหนังสือราชการ 
                 – หลักการพิมพ์หมายเลขโทรศัพท์ 

เทคนิคการเขียนโครงการต่างๆ ตามภารกิจของ อปท. 
ให้ประสบผลส าเร็จ 

                 – รูปแบบโครงสร้างที่ส าคัญของโครงการ 
– การเขียนโครงการภายใต้องค์ประกอบที่สมบูรณ์ เช่น 
โครงการจัดงาน แข่งขันกีฬา เป็นต้น 

        – เทคนิคการเขียนโครงการต่างๆ  
– ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหาการเขียน
โครงการที่พบบ่อยๆ 

     – ตอบข้อซักถาม 
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๗ 
วันที่สาม                 วิทยากร : กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นหรือผู้แทน 
เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ น.  การเพ่ิมประสิทธิภาพของงานธุรการให้ทันต่อความ 

เปลี่ยนแปลง 
– รูปแบบและการพิมพ์หนังสือราชการด้วยโปรแกรม
คอมพิวเตอร์ 

         – รูปแบบการพิมพ์ที่ถูกต้องตามระเบียบฯ 
         – การบริหารงานธุรการภายใต้ความเสี่ยง 

– การขับ เคลื่ อน งานธุรการเพ่ื อสนั บสนุ นภารกิ จ 
ของ อปท. อย่างมีประสิทธิภาพ 
– ก า ร เส ริ ม บุ ค ลิ ก ภ าพ ข อ งผู้ ป ฏิ บั ติ ง าน ธุ ร ก า ร 
เพ่ือเสริมสร้างภาพลักษณ์ของ อปท. 
รูปแบบและการพิจารณาเอกสารที่ต้องส่งไปลงพิมพ์  
ในราชกิจจานุเบกษา 
– การส่งเรื่องข้อบัญญัติ เกี่ยวกับการบริหารจัดการ 
ในท้องถิ ่นที ่ต ้องส่งไปลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
การประกาศเรื่องในราชกิจจานุเบกษา พ.ศ. ๒๕๔๗  
– แนวทางการพิจารณาข้อบัญญัติที่มีสภาพเป็นกฎ  
ตามมาตรา ๗ (๔) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ และที่กฎหมายแม่บทบัญญัติ 
ให้ต้องประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

เวลา ๑๒.๐๐ – ๑๓.๐๐ น.    รับประทานอาหารกลางวัน 
เวลา ๑๓.๐๐ – ๑๖.๐๐ น. การบริหารงานจัดประชุม ภายใน/ภายนอก อปท.  

ตามระเบียบฯ 
              – การเขียนและจัดท ารายงานการประชุมตามระเบียบฯ 

  – วิธีการจด/เขียนรายงานการประชุมตามระเบียบวาระฯ 
แบบมืออาชีพที่ดีและถูกต้อง 
– เทคนิคการจับประเด็น สรุปประเด็น เพ่ือจัดท ารายงาน
การประชุม 
– เทคนิคการบริหารจัดการความพร้อมในการเตรียมจัด
ประชุมให้เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการประชุม       

 หลั กการบ ริห าร เอกสารภ าย ในส านั ก งาน ให้ เกิ ด
ประสิทธิภาพ 
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๘ 
– การแยกประเภทและชนิ ดของหนั งสื อราชการ 
เพ่ือการจัดเก็บอย่างมีประสิทธิภาพ 
– การเลือกระบบการจ าแนกเอกสารเพ่ือการบริหาร
เอกสารของ อปท. 

     – การบริหารงานเอกสารของ อปท. ภายใต้ข้อจ ากัด 
  – ก ารป รั บ ป รุ งป ระสิ ท ธิ ภ าพ  ปั ญ ห า  อุ ป ส รรค 

และแนวทางแก้ไข การบริหารเอกสารภายใน อปท.  
              – การเก็บหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
              – การท าลายหนังสือราชการ 
     – 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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๙ 
 
 
 
 

โครงการฝึกอบรมหลักสูตร 
“การปฏิบัติงานธุรการของบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ” 
 รุ่นที่ ๑ วันที่ ๑๖ – ๑๘ ตุลาคม ๒๕๖๙  ณ โรงแรมลายทอง อ.เมืองอุบลราชธานี จ.อุบลราชธานี  
 รุ่นที่ ๒ วันที่ ๒๓ – ๒๕ ตุลาคม ๒๕๖๙     ณ โรงแรมหรรษา เจบี อ.หาดใหญ่ จ.สงขลา 
 รุ่นที่ ๓ วันที่ ๓๐ ตุลาคม – ๑ พฤศจิกายน ๒๕๖๙ ณ โรงแรมสยามแกรนด์ อ.เมืองอุดรธานี จ.อุดรธานี 
 รุ่นที่ ๔ วันที่ ๖ – ๘ พฤศจิกายน ๒๕๖๙ ณ โรงแรมเอเชีย ชะอ า อ.ชะอ า จ.เพชรบุรี 
 รุ่นที่ ๕ วันที่ ๑๓ – ๑๕ พฤศจิกายน ๒๕๖๙ ณ โรงแรมเชียงคาน ริเวอร์ เมาท์เทน รีสอร์ท อ.เชียงคาน จ.เลย  
 รุ่นที่ ๖ วันที่ ๒๐ – ๒๒ พฤศจิกายน ๒๕๖๙ ณ โรงแรมคุ้มภูค า อ.เมืองเชียงใหม่ จ.เชียงใหม่ 
 รุ่นที่ ๗ วันที่ ๒๗ – ๒๙ พฤศจิกายน ๒๕๖๙ ณ โรงแรมเอเชีย พัทยา อ.บางละมุง  จ.ชลบุรี 
 รุ่นที่ ๘ วันที่ ๔ – ๖ ธันวาคม ๒๕๖๙  ณ โรงแรมภูรัญญา รีสอร์ท เขาใหญ่ อ.ปากช่อง จ.นครราชสีมา 
 รุ่นที่ ๙ วันที่ ๑๑ – ๑๓ ธันวาคม ๒๕๖๙   ณ โรงแรมเค พาร์ค อ.เมืองสุราษฎร์ธานี จ.สุราษฎร์ธานี 
 รุ่นที่ ๑๐ วันที่ ๑๘ – ๒๐ ธันวาคม ๒๕๖๙  ณ โรงแรมเจริญธานี อ.เมืองขอนแก่น จ.ขอนแก่น 
 รุ่นที่ ๑๑ วันที่ ๒๕ – ๒๗ ธันวาคม ๒๕๖๙  ณ โรงแรมทีค การ์เด้น สปา รีสอร์ท อ.เมืองเชียงราย จ.เชียงราย
สามารถสมัครด้วยตนเองได้ที่ 
 ๑. Website : www.aobrom.ssru.ac.th 
 
 
 
 
 
 
 ๒. ติดต่อประสานงานกับเจ้าหน้าที่ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาทุกครั้งท่ีสมัครอบรม 
 ๓. การช าระค่าลงทะเบียน ให้ช าระเป็นเงินสดในวันลงทะเบียนหน้างาน (ขออนุญาตไม่รับเป็นเช็ค) 
 

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

ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาเท่ านั้น  หากไม่ โทรสอบถามหรือยั งไม่ รับการยืนยันจากเจ้าหน้าที่   
ทางมหาวิทยาลัยจะไม่รับผิดชอบค่าตั๋วเครื่องบินและค่ามัดจ าที่พักทุกกรณี** 

สำหรับสมัครทางเว็บไซต์ 
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๑๐ 
 
 
 
 

โครงการฝึกอบรมหลักสูตร 
“การปฏิบัติงานธุรการของบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ” 

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** 
 
 
 



สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
 

๑๑ 

หมายเหตุ : ทางโครงการจะโทรแจ้งยืนยันจัดการฝึกอบรมกับผู้สมัคร/หน่วยงาน/ผู้ประสานงานโดยตรง ซ่ึงหากยังไม่ได้รับการยืนยัน
ถือว่าไม่มีการจัดฝึกอบรมในรุ่นนั้นๆ และจะไม่สามารถขอรับเงินค่าที่พักและค่าเดินทางที่ท่านส ารองจ่ายก่อนคืนจากโครงการได้ทุกกรณี 

สมัครง่ายขึ้นกว่าเดมิ  
แค่ถ่ายใบสมัครส่งมาทาง  

Line OA : @aobromssru 

 
 
 

ใบสมัครเข้ารับการฝึกอบรมโครงการฝึกอบรมหลักสูตร 
“การปฏิบัติงานธุรการของบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ” 
 

 รุ่นที่ ๑ วันที่ ๑๖ – ๑๘ ตุลาคม ๒๕๖๙  ณ โรงแรมลายทอง อ.เมืองอุบลราชธานี จ.อุบลราชธานี  
 รุ่นที่ ๒ วันที่ ๒๓ – ๒๕ ตุลาคม ๒๕๖๙     ณ โรงแรมหรรษา เจบี อ.หาดใหญ่ จ.สงขลา 
 รุ่นที่ ๓ วันที่ ๓๐ ตุลาคม – ๑ พฤศจิกายน ๒๕๖๙ ณ โรงแรมสยามแกรนด์ อ.เมืองอุดรธานี จ.อุดรธานี 
 รุ่นที่ ๔ วันที่ ๖ – ๘ พฤศจิกายน ๒๕๖๙ ณ โรงแรมเอเชีย ชะอ า อ.ชะอ า จ.เพชรบุรี 
 รุ่นที่ ๕ วันที่ ๑๓ – ๑๕ พฤศจิกายน ๒๕๖๙ ณ โรงแรมเชียงคาน รเิวอร ์เมาท์เทน รีสอร์ท อ.เชียงคาน จ.เลย   
 รุ่นที่ ๖ วันที่ ๒๐ – ๒๒ พฤศจิกายน ๒๕๖๙ ณ โรงแรมคุ้มภูค า อ.เมืองเชียงใหม่ จ.เชียงใหม่ 
  รุ่นที่ ๗ วันที่ ๒๗ – ๒๙ พฤศจิกายน ๒๕๖๙ ณ โรงแรมเอเชีย พัทยา อ.บางละมุง  จ.ชลบุรี 
 รุ่นที่ ๘ วันที่ ๔ – ๖ ธันวาคม ๒๕๖๙  ณ โรงแรมภูรัญญา รีสอร์ท เขาใหญ่ อ.ปากช่อง จ.นครราชสีมา 
 รุ่นที่ ๙ วันที่ ๑๑ – ๑๓ ธันวาคม ๒๕๖๙   ณ โรงแรมเค พาร์ค อ.เมืองสุราษฎร์ธานี จ.สุราษฎร์ธานี 
 รุ่นที่ ๑๐ วันที่ ๑๘ – ๒๐ ธันวาคม ๒๕๖๙  ณ โรงแรมเจริญธานี อ.เมืองขอนแก่น จ.ขอนแก่น 
  รุ่นที่ ๑๑ วันที่ ๒๕ – ๒๗ ธันวาคม ๒๕๖๙  ณ โรงแรมทีค การเ์ด้น สปา รสีอร์ท อ.เมืองเชียงราย จ.เชียงราย 
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.................................................................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 

สำหรับถ่ายใบสมัครส่งทางไลน ์


