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1. หลักสูตร หลักการเขียนหนังสือราชการและการจดบันทึกรายงานการประชุม 

2. หลักการและเหตุผล 
งานด้านสารบรรณเอกสารถือเป็นงานที่มีความสำคัญและมีความจำเป็นสำหรับทุกองค์กร

และในปัจจุบันองค์กรทั้งภาครัฐและเอกชนมีความจำเป็นที่จะต้องพัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพสูงสุดในการ
ปฏิบัติงานและการส่ือสาร ส่ิงท่ีสำคัญคือการใช้ภาษาท่ีดี ถูกต้อง ชัดเจน และสามารถบอกถึงวัตถุประสงค์ของ
ผู้เขียนได้อย่างตรงประเด็น เข้าใจง่าย ซึ่งจะช่วยในการติดต่อส่ือสารสร้างทัศนคติท่ีดีแก่ผู้ท่ีต้องการติดต่อหรือ
ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง  ทำให้การดำเนินงานนั้นเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล การเขียนหนังสือเพื่อส่ือความหมาย
ให้เข้าใจตรงกันเป็นสิ่งสำคัญยิ่ง เพราะจะช่วยประหยัดเวลาและปฏิบัติงานได้ตรงวัตถุประสงค์ การเขียน
หนังสือตอบโต้มิได้มีความหมายเพียงตัวหนังสือและเอกสารเท่านั้น หากยังบ่งบอกถึงประสิทธิภาพในการ
ทำงานของบุคลากรและองค์กรจึงจำเป็นท่ีจะต้องเขียนให้ดีเพื่อเป็นภาพลักษณ์ท่ีดีขององค์กรต่อไป 

จากความสำคัญดังกล่าว สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ได้จัดโครงการ
ฝึกอบรมเพื่อพัฒนาศักยภาพในการปฏิบัติงานของบุคลากร ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2563 หลักสูตร 
หลักการเขียนหนังสือราชการและการจดบันทึกรายงานการประชุม ขึ้น เพื่อเพิ่มความรู้ให้กับผู้ปฏิบัติงาน
ภาครัฐและรัฐวิสาหกิจสามารถวิเคราะห์หลักการเขียนหนังสือราชการ การจัดทำรายงานการประชุมท่ีถูกต้อง
และเหมาะสมได้อย่างเป็นระบบดียิ่งขึ้น 

3.วัตถุประสงค์ 
3.1 เพื่อให้ผู ้เข้ารับการฝึกอบรมรับทราบและเข้าใจในหลักการเขียนหนังสือราชการ หนังสือ

โต้ตอบและรายงานการประชุมได้อย่างถูกต้อง 
3.2 เพื่อส่งเสริมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานด้านการใช้ภาษาราชการ การจัดทำเอกสาร และ

รายงานการประชุมของหน่วยงาน 
3.3 เพื่อให้เกิดทักษะและฝึกปฏิบัติจริง และเพื่อให้เกิดการแลกเปล่ียนเรียนรู้ระหว่างผู้เข้ารับการ

ฝึกอบรมด้วยกัน 
3.4 เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมสามารถนำความรู้ที่ได้รับไปประยุกต์ใช้ในการทำงานได้อย่าง  

มีประสิทธิภาพ 

4. คุณสมบัติผู้เข้าร่วมโครงการ (เป้าหมาย 25 ท่าน) 
 4.1 ผู้บริหารหน่วยงาน ผู้บริหารส่วนงานทุกระดับสังกัดหน่วยงานภาครัฐและรัฐวิสาหกิจ 
 4.2 บุคลากร เจ้าหน้าท่ี พนักงานทุกระดับสังกัดหน่วยงานภาครัฐและรัฐวิสาหกิจ 

4.3 ผู้ท่ีสนใจท่ัวไป 
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5. หัวข้อการฝึกอบรม 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ ระเบียบอื่น ๆ และแนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวกับ

การจัดทำหนังสือราชการ 
- ภาษาเพื่อการเขียนหนังสือราชการ 
- การจัดทำหนังสือราชการ 
- ความรู้เรื่อง “การประชุมและรายงานการประชุม” 
- การจัดทำรายงานการประชุม 
- ภาษาท่ีใช้ในรายงานการประชุม 
- การเขียนระเบียบวาระการประชุม 
- โครงสร้างและรูปแบบของรายงานการประชุม 
- การจดรายงานการประชุม 
- การฝึกปฏิบัติ (Workshop) “การเขียนหนังสือราชการและการจดบันทึกรายงานการประชุม” 

6. รูปแบบการอบรม 
 การบรรยายให้ความรู้ และการฝึกปฏิบัติ 

7. วิทยากร 
รองศาสตราจารย์เปรมวิทย์   วิวัฒนเศรษฐ์ และคณะ 
- อาจารย์ประจำสาขาวิชาภาษาไทย คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

8. ระยะเวลา (18 ช่ัวโมง) 
วันท่ี 15-17 กรกฏาคม 2563 

9. สถานที่จัด 
  ห้องฝ้ายคำ ช้ัน 1 สำนักบริการวิชาการ  มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

10. การรับสมัคร (รับสมัครถึงวันที่ 30 มิถุนายน 2563) 
 10.1. ผู้ประสงค์เข้ารับการฝึกอบรมต้องได้รับการอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาต้นสังกัดก่อน  

10.2. สามารถส่งใบสมัครได้ท่ี 
- งานส่งเสริมการเรียนรู ้ ฝ่ายบริการว ิชาการ ชั ้น 2 อาคาร Green Nimman CMU 

residence  สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
- โทรสารหมายเลข 053-942874 
- E-mail : uniserv.training@gmail.com 
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11. การชำระค่าลงทะเบียน ท่านละ 4,400 บาท (ไม่รวมค่าที่พัก) 
 11.1 ค่าลงทะเบียนอัตรานี้รวมค่าจัดทำหลักสูตร เอกสารประกอบการบรรยาย ค่าอาหารกลางวัน 
ค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืม ค่าวัสดุกิจกรรม ค่าใบประกาศนียบัตร ค่าตอบแทนวิทยากรและคณะ ค่าเดินทาง
วิทยากร และค่าสถานท่ีจัดฝึกอบรม ฯลฯ 

11.2 สำนักบริการวิชาการจะดำเนินการติดต่อไปยังผู้สมัครเพื่อยืนยันการเข้าร่วมการฝึกอบรม
ภายใน 10 วันทำการก่อนวันฝึกอบรม หากมีจำนวนผู้สมัครถึงเกณฑ์ที่สามารถจัดฝึกอบรมได้ ผู้สมัครจะ
ได้รับการยืนยันอีกครั้งและโปรดชำระค่าลงทะเบียนภายใน 5 วันทำการก่อนวันฝึกอบรม  ตามรายละเอียด
ดังนี้ (ใบเสร็จค่าลงทะเบียนออกโดยสำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่) 
  - งานการเงิน การคลังและพัสดุ สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ช้ัน 2 อาคาร 
Green Nimman CMU Residence ถ.นิมมานเหมินท์ ต.สุเทพ อ.เมือง จ.เชียงใหม ่
  - ธนาคารไทยพาณิชย์ สาขามหาวิทยาลัยเชียงใหม่ บัญชีออมทรัพย์ เลขที่ 566-554099-0 
ช่ือบัญชี สำนักบริการวิชาการ (โครงการบริการวิชาการและวิจัย) 

- ธนาคารกรุงไทย สาขามหาวิทยาลัยเชียงใหม่ บัญชีออมทรัพย์ เลขที่ 456-0-02583-5 
ช่ือบัญชี สำนักบริการวิชาการ (UNISERV) 

11.3 เมื่อผู้สมัครชำระเงินค่าลงทะเบียนแล้ว กรุณาส่งสำเนาเอกสารหลักฐานการชำระเงินมายังโทรสาร
หมายเลข 053-942874 หรือ E-mail : uniserv.training@gmail.com  โดยระบุช ื ่อผู ้สม ัคร ชื ่อหลักส ูตร  
วันท่ีอบรม ตลอดจนรายละเอียดในการออกใบเสร็จรับเงินที่ชัดเจนและถูกต้อง  

11.4 กรณีผู้สมัครประสงค์ขอยกเลิกการฝึกอบรมหลังจากชำระค่าลงทะเบียนแล้ว จะต้องแจ้งเป็น
ลายลักษณ์อักษรล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วันทำการก่อนวันฝึกอบรม ท้ังนี้ ทางสำนักบริการวิชาการ จะทำการ
คืนเงินค่าลงทะเบียนในอัตราร้อยละ 80 ของจำนวนเต็ม โดยหักเป็นค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานร้อยละ 20 
หากปรากฏว่าผู้สมัครไม่ได้แจ้งยกเลิกให้ทราบเป็นลายลักษณ์อักษรตามเวลาที่กำหนด สำนักบริการวิชาการ 
ขอสงวนสิทธิ์ปฏิเสธการคืนเงินค่าลงทะเบียนทุกกรณี 

11.5 สำหรับค่าลงทะเบียน (กรณีจากหน่วยงานภาครัฐ) สามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการอบรมตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 
2555 และระเบียบการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2554 และ (กรณีจาก
หน่วยงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) สามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการอบรมได้ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น พ.ศ. 2557 และระเบียบว่า
ด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2555 และ (กรณีจากหน่วยงานอื่น) 
สามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการอบรมได้ตามระเบียบหน่วยงาน 

12. การประเมินผล 
 โดยการใช้แบบสอบถาม เพื่อประเมินผลเนื้อหาการฝึกอบรม วิทยากร และการจัดโครงการใน
ภาพรวมหลังเสร็จส้ินการฝึกอบรมแล้ว  
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13. การรับรองผลการฝึกอบรม 
 ผู ้เข้ารับการฝึกอบรม ต้องเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ ของหลักสูตรการฝึกอบรมไม่ต่ำกว่า 80%            
ของระยะเวลาตลอดหลักสูตร จึงจะมีสิทธิได้รับประกาศนียบัตรรับรองผล 

14. หน่วยงานรับผิดชอบ  
หน่วยงาน  : สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
ส่วนงาน    : งานส่งเสริมการเรียนรู้ ฝ่ายบริการวิชาการ 

 ติดต่อ     : โทรศัพท์ 053-942874-5 แฟกซ์ 053-942874 
         E-mail   : uniserv.training@gmail.com 
 Website   : www.uniserv.cmu.ac.th  
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กำหนดการโครงการฝึกอบรมเพื่อพัฒนาศักยภาพในการปฏบิัติงานของบุคลากร 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2563 

หลักสูตร หลักการเขียนหนังสือราชการและการจดบันทึกรายงานการประชุม 

วันพุธที่ 15 กรกฎาคม 2563  
เวลา        กิจกรรม 
08.30-09.00 น.   ลงทะเบียน / พิธีเปิดการฝึกอบรม 
09.00-12.00 น.   - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ ระเบียบอื่น ๆ  

  และแนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวกับการจัดทำหนังสือราชการ 
                             - ภาษาเพื่อการเขียนหนังสือราชการ 
                             - การจัดทำหนังสือราชการ 

12.00-13.00 น.   พักรับประทานอาหารกลางวัน 
13.00-16.00 น.   - การจัดทำหนังสือราชการ 
    - การฝึกปฏิบัติ (Workshop) 

วันพฤหัสบดีที่ 16 กรกฎาคม 2563 
เวลา        กิจกรรม 
08.30-09.00 น.   - การจัดทำหนังสือราชการ 
    - การฝึกปฏิบัติ (Workshop) 
12.00-13.00 น.   พักรับประทานอาหารกลางวัน 
13.00-16.00 น.   - การจัดทำรายงานการประชุม 

- ภาษาท่ีใช้ในรายงานการประชุม 

วันศุกร์ที่ 17 กรกฎาคม 2563 
เวลา        กิจกรรม 
08.30-09.00 น.   - การเขียนระเบียบวาระการประชุม 

- โครงสร้างและรูปแบบของรายงานการประชุม 
12.00-13.00 น.   พักรับประทานอาหารกลางวัน 
13.00-16.00 น.   - การจดรายงานการประชุม 

- การฝึกปฏิบัติ (Workshop) 

หมายเหตุ    1. กำหนดการฝึกอบรมปรับเปล่ียนได้ตามความเหมาะสม 
                2. พักรับประทานอาหารว่าง (เช้า) เวลา 10.30-10.45 น. และ (บ่าย) 14.30-14.45 น. 
                3. พักรับประทานอาหารกลางวัน เวลา 12.00-13.00 น.  
                4. สอบถามรายละเอียดห้องอบรม/ห้องพัก และการเดินทางได้ท่ี 
    Green Nimman CMU residence โทรศัพท์ 053-942881 ถึง 4 
    เว็บไซต์ : www.uniserv.cmu.ac.th 
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