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โครงการฝกอบรมเพ่ือพัฒนาศักยภาพ ประจำปงบประมาณ พ.ศ.2564 
งานสงเสริมการเรียนรู ฝายบริการวิชาการ สำนักบริการวิชาการ 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม โทรศัพท 053-942874-5  

1. หลักสูตร เทคนิคการเขียนหนังสือราชการ การจัดประชุมและการจดบันทึกรายงานการประชุม 

2. หลักการและเหตุผล 
งานดานสารบรรณเอกสารถือเปนงานที่มีความสำคัญและมีความจำเปนสำหรับทุกองคกร

และในปจจุบันองคกรทั้งภาครัฐและเอกชนมีความจำเปนที่จะตองพัฒนาบุคลากรใหมีศักยภาพสูงสุดในการ
ปฏิบัติงานและการส่ือสาร ส่ิงท่ีสำคัญคือการใชภาษาท่ีดี ถูกตอง ชัดเจน และสามารถบอกถึงวัตถุประสงคของ
ผูเขียนไดอยางตรงประเด็น เขาใจงาย ซึ่งจะชวยในการติดตอส่ือสารสรางทัศนคติท่ีดีแกผูท่ีตองการติดตอหรือ
ผูท่ีเกี่ยวของ  ทำใหการดำเนินงานนั้นเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล การเขียนหนังสือเพื่อส่ือความหมาย
ใหเขาใจตรงกันเปนสิ่งสำคัญยิ่ง เพราะจะชวยประหยัดเวลาและปฏิบัติงานไดตรงวัตถุประสงค การเขียน
หนังสือตอบโตมิไดมีความหมายเพียงตัวหนังสือและเอกสารเทานั้น หากยังบงบอกถึงประสิทธิภาพในการ
ทำงานของบุคลากรและองคกรจึงจำเปนท่ีจะตองเขียนใหดีเพื่อเปนภาพลักษณท่ีดีขององคกรตอไป 

จากความสำคัญดังกลาว สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม ไดจัดโครงการฝกอบรม
เพื่อพฒันาศักยภาพ ประจำปงบประมาณ พ.ศ.2564 หลักสูตร เทคนิคการเขียนหนังสือราชการ การจัดประชุม
และการจดบันทึกรายงานการประชุม ขึ้น เพื่อเพิ่มความรูใหกับผูปฏิบัติงานภาครัฐและรัฐวิสาหกิจสามารถ
วิเคราะหหลักการเขียนหนังสือราชการ การจัดทำรายงานการประชุมท่ีถูกตองอยางเปนระบบดียิ่งข้ึน 

3. วัตถุประสงค 
3.1 เพื ่อใหผูเขารับการฝกอบรมรับทราบและเขาใจในหลักการเขียนหนังสือราชการ หนังสือ

โตตอบและรายงานการประชุมไดอยางถูกตอง 
3.2 เพื่อสงเสริมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานดานการใชภาษาราชการ การจัดทำเอกสาร และ

รายงานการประชุมของหนวยงาน 
3.3 เพื่อใหเกิดทักษะและฝกปฏิบัติจริง และเพื่อใหเกิดการแลกเปล่ียนเรียนรูระหวางผูเขารับการ

ฝกอบรมดวยกัน 
3.4 เพื่อใหผูเขารับการฝกอบรมสามารถนำความรูที่ไดรับไปประยุกตใชในการทำงานไดอยาง 

มีประสิทธิภาพ 

4. คุณสมบัติผูเขารวมโครงการ  
 4.1 ผูบริหารหนวยงาน ผูบริหารสวนงานทุกระดับสังกัดหนวยงานภาครัฐและรัฐวิสาหกิจ 
 4.2 บุคลากร เจาหนาท่ี พนักงานทุกระดับสังกัดหนวยงานภาครัฐและรัฐวิสาหกิจ 

4.3 ผูท่ีสนใจท่ัวไป 

5. หัวขอการฝกอบรม 
5.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ ระเบียบอื่น ๆ และแนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวกับ 

การจัดทำหนังสือราชการ 
5.2 ภาษาเพื่อการเขียนหนังสือราชการ 
5.3 การจัดทำหนังสือราชการ 
5.4 ความรูเรื่อง “การจัดประชุมและการจดบันทึกรายงานการประชุม” 
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5.5 การเขียนระเบียบวาระการประชุม 
5.6 โครงสรางและรูปแบบของรายงานการประชุม 
5.7 การจัดทำรายงานการประชุม 
5.8 ภาษาท่ีใชในรายงานการประชุม 
5.9 การจดบันทึกรายงานการประชุม 

6. รูปแบบการอบรม 
 การบรรยายใหความรู และการฝกปฏิบัติ 

7. วิทยากร 
รองศาสตราจารยเปรมวิทย   วิวัฒนเศรษฐ และคณะ 
- อาจารยประจำสาขาวิชาภาษาไทย คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 

8. ระยะเวลา (18 ช่ัวโมง) 
วันท่ี 28-30 เมษายน 2564 

9. สถานท่ีจัด 
  หองฝายคำ ช้ัน 1 สำนักบริการวิชาการ  มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

10. การรับสมัคร  
 10.1. ผูประสงคเขารับการฝกอบรมตองไดรับการอนุมัติจากผูบังคับบัญชาตนสังกัดกอน  

10.2. สามารถสมัครเขารวมการฝกอบรมได ตามชองทางดังนี้ 
- ฝายบริการวิชาการ ช้ัน 2 สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม โทรศัพท/โทรสาร

หมายเลข 053-942874  หรือ E-mail : uniserv.training@gmail.com 
- สมัครออนไลนไดจากเว็บไซตสำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
  Website : www.uniserv.cmu.ac.th 
- Scan QR Code สมัครออนไลนไดจากสื ่อประชาสัมพันธจากสำนักบริการวิชาการ 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม  

11. การชำระคาลงทะเบียน ทานละ 4,400 บาท (ไมรวมคาท่ีพัก) 
 11.1 คาลงทะเบียนอัตรานี้รวมคาจัดทำหลักสูตร เอกสารประกอบการบรรยาย คาอาหารกลางวัน 
คาอาหารวางและเครื่องด่ืม คาวัสดุกิจกรรม คาใบประกาศนียบัตร คาตอบแทนวิทยากรและคณะ คาเดินทาง
วิทยากร และคาสถานท่ีจัดฝกอบรม ฯลฯ 

11.2 สำนักบริการวิชาการจะดำเนินการติดตอไปยังผู สมัครเพื่อยืนยันการเขารวมการฝกอบรม
ภายใน 10 วันทำการกอนวันฝกอบรม หากมีจำนวนผูสมัครถึงเกณฑที่สามารถจัดฝกอบรมได ผูสมัครจะ
ไดรับการยืนยันอีกครั้งและโปรดชำระคาลงทะเบียนภายใน 5 วันทำการกอนวันฝกอบรม  ตามรายละเอียด
ดังนี้ (ใบเสร็จคาลงทะเบียนออกโดยสำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม) 
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  - งานการเงิน การคลังและพัสดุ สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม ช้ัน 2 อาคาร 
Green Nimman CMU Residence ถ.นิมมานเหมินท ต.สุเทพ อ.เมือง จ.เชียงใหม 
  - ธนาคารไทยพาณิชย สาขามหาวิทยาลัยเชียงใหม บัญชีออมทรัพย เลขที่ 566-554099-0 
ช่ือบัญชี สำนักบริการวิชาการ (โครงการบริการวิชาการและวิจัย) 

- ธนาคารกรุงไทย สาขามหาวิทยาลัยเชียงใหม บัญชีออมทรัพย เลขที่ 456-0-02583-5 
ช่ือบัญชี สำนักบริการวิชาการ (UNISERV) 

11.3 เมื่อผูสมัครชำระเงินคาลงทะเบียนแลว กรุณาสงสำเนาเอกสารหลักฐานการชำระเงิน
มายังโทรสารหมายเลข 053-942874 หรือ E-mail : uniserv.training@gmail.com  โดยระบุช่ือผูสมัคร 
ช่ือหลักสูตร วันท่ีอบรม ตลอดจนรายละเอียดในการออกใบเสร็จรับเงินท่ีชัดเจนและถูกตอง  

11.4 กรณีผูสมัครประสงคขอยกเลิกการฝกอบรมหลังจากชำระคาลงทะเบียนแลว 
-  เนื่องจากจากติดภารกิจเรงดวน โปรดแจงเปนลายลักษณอักษร พรอมท้ังแนบหลักฐาน

สำเนาหนังสือสั่งการหรือเอกสารที่เกี่ยวของมายังสำนักบริการวิชาการ ลวงหนาไมนอยกวา 3 วันทำการ
กอนวันฝกอบรม สำนักบริการวิชาการ จะทำการคืนเงินคาลงทะเบียนแกผูสมัครเต็มจำนวน 

- หากผูสมัครขอยกเลิกการฝกอบรมเนื่องจากติดภารกิจอื่นๆ โปรดแจงเปนลายลักษณ
อักษร มายังสำนักบริการวชิาการ ลวงหนาไมนอยกวา 3 วันทำการกอนวันฝกอบรม สำนักบริการวิชาการ 
จะทำการคืนเงินคาลงทะเบียนแกผูสมัครในสัดสวนรอยละ 80 ของจำนวนเต็ม โดยหักเปนคาใชจายในการ
ดำเนินงานรอยละ 20 

- หากผูสมัครมีเหตุจำเปนอื่น ไมสามารถเขารวมการฝกอบรมได สามารถสงผูแทนทานอื่น
เขารับการฝกอบรมแทนได โดยแจงช่ือ-สกุลผูแทนมายังสำนักบริการวิชาการกอนวันฝกอบรม 

- หากปรากฏวาผูสมัครไมไดแจงยกเลิกใหทราบเปนลายลักษณอักษรตามเวลาที่กำหนด 
สำนักบริการวชิาการขอสงวนสิทธิ์ปฏิเสธการคืนเงินคาลงทะเบียนทุกกรณี 

11.5 สำหรับคาลงทะเบียน (กรณีจากหนวยงานภาครัฐ) สามารถเบิกคาใชจายในการอบรมตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงานและการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 
2555 และระเบียบการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2554 และ (กรณีจาก
หนวยงานองคกรปกครองสวนทองถ่ิน) สามารถเบิกคาใชจายในการอบรมไดตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย
วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม และการเขารับการฝกอบรมของเจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ. 2557 และระเบียบ
วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ. 2555 และ (กรณีจากหนวยงานอื่น) 
สามารถเบิกคาใชจายในการอบรมไดตามระเบียบหนวยงาน  

11.6 หนวยงานเอกชนสามารถนำคาใชจายในการฝกอบรมพัฒนาฝมือแรงงานลดหยอนภาษีได
รอยละ 200 (อางอิงจากคำส่ังกรมสรรพากร ท่ี ป. 122/2545 เรื่อง ภาษีเงินได กรณีการยกเวนภาษีเงนิได
สำหรับกำไรสุทธิของบริษัทหรือหางหุนสวนนิติบุคคลท่ีไดจากการประกอบกิจการสถานศึกษาและท่ีไดจาก
การประกอบกิจการสถานฝกอบรมเพื่อพัฒนาฝมือแรงงานของลูกจางและรายจายเพื่อการศึกษาหรือ
ฝกอบรมลูกจางของบริษัทหรือหางหุนสวนนิติบุคคล : http://www.rd.go.th/publish/13490.0.html) 
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11.7 มหาวิทยาลัยเชียงใหม เปนนิติบุคคลที่มิใชบริษัทหรือหางหุนสวนจำกัด ตามมาตรา 39 แหง
ประมวลรัษฎากร ไมอยูในขายเสียภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจาย 3% 

12. การประเมินผล 
 โดยการใชแบบสอบถาม เพื่อประเมินผลเนื้อหาการฝกอบรม วิทยากร และการจัดโครงการใน
ภาพรวมหลังเสร็จส้ินการฝกอบรมแลว  

13. การรับรองผลการฝกอบรม 
 ผู เขารับการฝกอบรม ตองเขารวมกิจกรรมตางๆ ของหลักสูตรการฝกอบรมไมต่ำกวา 80%            
ของระยะเวลาตลอดหลักสูตร จึงจะมีสิทธิไดรับประกาศนียบัตรรับรองผล 

14. หนวยงานรับผิดชอบ  
งานสงเสริมการเรียนรู ฝายบริการวิชาการ สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

  โทรศัพท 053-942874-5   แฟกซ 053-942874   E-mail : uniserv.training@gmail.com 
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มหาวิทยาลัยเชียงใหม โทรศัพท 053-942874-5  

กำหนดการโครงการฝกอบรมเพื่อพัฒนาศักยภาพ ประจำปงบประมาณ พ.ศ.2564 
หลักสูตร เทคนิคการเขียนหนังสือราชการ การจัดประชุมและการจดบันทึกรายงานการประชุม 

หองฝายคำ ช้ัน 1 สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยลัยเชียงใหม 

เวลา กิจกรรมบรรยายและการฝกปฏิบัติ  

วันพุธท่ี 28 เมษายน 2564   
08.30-09.00 น. 
09.00-12.00 น. 
 
 
12.00-13.00 น. 
13.00-16.00 น. 
16.00-17.00 น. 

ลงทะเบียน / พิธีเปดการฝกอบรม 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ ระเบียบอื่นๆ 
และแนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวกับการจัดทำหนังสือราชการ 
- ภาษาเพื่อการเขียนหนังสือราชการ 
พักรับประทานอาหารกลางวัน 
- การจัดทำหนังสือราชการ 
ซักถามประเด็นขอสงสัย 

 

   

วันพฤหัสบดีท่ี 29 เมษายน 2564   
09.00-12.00 น. 
12.00-13.00 น. 
13.00-16.00 น. 
16.00-17.00 น. 

- การจัดทำหนังสือราชการ (ตอ) 
พักรับประทานอาหารกลางวัน 
- การเขียนระเบียบวาระการประชุม 
ซักถามประเด็นขอสงสัย 

 

   

วันศุกรท่ี 30 เมษายน 2564   
09.00-12.00 น. 
 
12.00-13.00 น. 
13.00-16.00 น. 
16.00-17.00 น. 

- โครงสรางและรูปแบบของรายงานการประชุม 
- การจัดทำรายงานการประชุม / ภาษาท่ีใชในรายงานการประชุม 
พักรับประทานอาหารกลางวัน 
- การจดบันทึกรายงานการประชุม 
ซักถามประเด็นขอสงสัย 

 

       

 

หมายเหตุ  1. กำหนดการฝกอบรมปรับเปล่ียนไดตามความเหมาะสม 
               2. พักรับประทานอาหารวาง (เชา) เวลา 10.30-10.45 น. และ (บาย) 14.30-14.45 น. 
               3. สอบถามรายละเอียดสถานท่ีพัก/ฝกอบรมไดท่ี หมายเลขโทรศัพท 053-942881 ถึง 4  
               4. โปรดแตงกายสุภาพ และนำเส้ือแขนยาวมาดวย เนื่องจากหองฝกอบรมอากาศคอนขางเย็น 
               5. สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม มีมาตรการปองกันและการเฝาระวังการระบาด
ของเชื้อไวรัส COVID-19 โดยมีการคัดกรองและตรวจวัดอุณหภูมิผูที่เขารวมการฝกอบรมอยางเครงครัด 
ท้ังนี้ ขอความรวมมือทุกทานสวมหนากากอนามัยตลอดการฝกอบรมและขอสงวนสิทธิไมอนุญาตใหผูท่ีมีไข 
(อุณหภูมิต้ังแต 37.5 องศาเซลเซียสข้ึนไป) หรือมีอาการเขาขายท่ีจะเปนไข ไอ เจ็บคอ เขารวมการฝกอบรม 
ซึ่งเปนไปตามมาตรการของกรมควบคุมโรคติดตอ ทั้งนี้เพื่อเปนการปองกัน ควบคุม และลดโอกาสในการ
แพรกระจายของเช้ือโรคดังกลาวไปยังบุคคลอื่นตอไป 


	4.1 ผู้บริหารหน่วยงาน ผู้บริหารส่วนงานทุกระดับสังกัดหน่วยงานภาครัฐและรัฐวิสาหกิจ

