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๑ 
 
 
 
 
 

 

โครงการฝึกอบรมหลักสูตร 
“การบริหารจัดการเอกสารงานธุรการ และการจัดท าหนังสือราชการ 

ในยุคดิจิทัลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” 
 

๑. หลักการและเหตุผล 
 ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นทุกต าแหน่งจะต้องเรียนรู้วิธีการเขียนการบันทึกเสนอหนังสือ การพิมพ์
หนังสือราชการด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ทั้งหนังสือราชการภายนอกติดต่อกับส่วนราชการทั้งส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค 
และส่วนท้องถิ่น รวมทั้งภาคเอกชน เช่น หนังสือภายนอก หนังสือประทับตรา การท าหนังสือเวียน อีกทั้ง การใช้  
QR Code ในหนังสือราชการด้วยเทคโนโลยีสมัยใหม่ และหนังสือราชการภายใน เช่น บันทึกข้อความ การท าประกาศ 
การออกค าสั่ง การเขียนรายงานการประชุม การเขียนโครงการ การเขียนหนังสือราชการจึงมีความส าคัญอย่างมาก 
ทั้งผู ้ปฏิบัติและผู ้บริหารทุกระดับ เนื ่องจากหนังสือราชการจะต้องมีการประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายใน 
และภายนอกเพื่อเป็นหลักฐานในการติดต่อสื่อสาร และการก าหนดชั้นความเร็ว ชั้นความลับ แต่บุคลากรขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นส่วนใหญ่ใช้วิธีปฏิบัติที ่เคยปฏิบัติกันมาหรือมีการใช้ภาษาราชการไม่ถูกต้องหรือใช้ภาษา 
ไม่เหมาะสมหรือใช้หนังสือราชการผิดรูปแบบ เขียนหนังสือวกวน ใช้ถ้อยค าฟุ่มเฟือย เรียงล าดับประโยคไม่ถูกต้อง  
สื่อความหมายไม่ได้ตามวัตถุประสงค์ที่ต้องการ ท าให้หน่วยงานที่ติดต่อสื่อสารไม่เข้าใจในเนื้อหาที่สื่อสารหรือตีความ
เนื้อหาผิดตามวัตถุประสงค์ที่ต้องการโดยมิได้รับการแนะน าจากผู้ปฏิบัติงานสารบรรณที่ถูกต้องหรือแม้แต่การเสนอ
หนังสือต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น มีรูปแบบในแนวทางการเขียนหนังสือราชการตามข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย 
ข้อพิจารณา ข้อเสนอไม่ชัดเจน ท าให้ผู้บังคับบัญชาตัดสินใจผิดพลาดจากเนื้อหาที่คลุมเครือได้ หนังสือราชการจึงเป็น
เรื่องส าคัญและจ าเป็นส าหรับทุกต าแหน่ง ไม่ว่าจะเป็นระดับเจ้าหน้าที่หรือระดับผู้บริหาร ดังนั้น เพื่อให้เกิดมิติใหม่  
ในงานธุรการ บุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจึงมีความจ าเป็นในการได้รับการเพิ่ม ทักษะเพื่อประโยชน์ 
ทางราชการและให้เกิดประสิทธิภาพ ต่อไป 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ได้ตระหนักและเห็นปัญหาดังกล่าว จึงได้จัดโครงการฝึกอบรมหลักสูตร 
“การบริหารจัดการเอกสารงานธุรการ และการจัดท าหนังสือราชการในยุคดิจิทัลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” 
ขึ้นมา 
 

๒. วัตถุประสงค ์
 ๒.๑ เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีความรู้ความเข้าใจวิธีการบริหารจัดการเอกสารงานธุรการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  
 ๒.๒ เพื่อให้ผู ้เข้ารับการฝึกอบรมมีความรู้ความเข้าใจการจัดท าหนังสือราชการในยุคดิจิทัลขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
  ๒.๓ เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีความรู้ความเข้าใจการเขียนและการจดรายงานการประชุมตามรูปแบบ
ส านักนายกรัฐมนตรี 
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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/หัวหนา้ส่วน/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 พนักงานที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่งานธุรการหรือเขียนโครงการ 
 ๓.๑๑ ข้าราชการหรือบุคลากรที่ผู้บริหารท้องถิ่นเห็นสมควรให้เข้ารับการฝึกอบรมในครั้งนี้ 
 

๔. วิธีการฝึกอบรม 
 บรรยายจ านวน ๑๒ ชั ่วโมง พร้อมทั ้งเปิดให้มีการซักถามปัญหาที่เกิดขึ ้นจริงในการปฏิบัติงานตลอด  
การฝึกอบรม  

๕. ระยะเวลาการด าเนินการ/สถานที่ฝึกอบรม 

 รุ่นที่ ๑ วันที่ ๑๖ – ๑๘  พฤษภาคม ๒๕๖๘ ณ โรงแรมเมย์ฟลาวเวอร์ แกรนด์ พิษณุโลก อ.เมือง จ.พิษณุโลก 
       โทร. ๐ ๕๕๒๑ ๑๒๘๘ 
     รุ่นที่ ๒ วันที่ ๒๓ – ๒๕  พฤษภาคม ๒๕๖๘      ณ โรงแรมฟอร์จูน ริเวอร์วิว อ.เมือง จ.นครพนม 
       โทร. ๐ ๔๒๕๒ ๒๓๓๓ 
     รุ่นที่ ๓ วันที่ ๓๐ พฤษภาคม – ๑ มิถุนายน ๒๕๖๘  ณ โรงแรมทีค การ์เด้น สปา รีสอร์ท อ.เมือง จ.เชียงราย 
       โทร. ๐ ๕๓๗๙ ๓๓๓๓ 
 รุ่นที่ ๔ วันที่ ๖ – ๘  มิถุนายน ๒๕๖๘  ณ โรงแรมแอทที บูทีค อ.เมือง จ.ประจวบคีรีขันธ์ 
       โทร. ๐ ๓๒๖๖ ๑๘๘๘ 
 รุ่นที่ ๕ วันที่ ๑๓ – ๑๕  มิถุนายน ๒๕๖๘  ณ โรงแรมฟอร์จูน โคราช อ.เมือง จ.นครราชสีมา 
       โทร. ๐ ๔๔๐๗ ๙๙๐๐ 
 รุ่นที่ ๖ วันที่ ๒๐ – ๒๒  มิถุนายน ๒๕๖๘      ณ โรงแรมลายทอง อ.เมือง จ.อุบลราชธานี 
    โทร. ๐ ๔๕๒๔ ๔๔๔๒, ๐๙ ๘๑๑๘ ๐๑๙๔ 
     รุ่นที่ ๗ วันที่ ๒๗ – ๒๙  มิถุนายน ๒๕๖๘  ณ โรงแรมสตาร์ คอนเวนชั่น อ.เมือง จ.ระยอง 
    โทร. ๐ ๓๘๖๑ ๔๙๐๑, ๐๙ ๘๕๖๑ ๔๙๐๑ 
 รุ่นที่ ๘ วันที่ ๔ – ๖  กรกฎาคม ๒๕๖๘ ณ โรงแรมเซาท์เทอร์น แอร์พอร์ต อ.หาดใหญ่ จ.สงขลา 
    โทร. ๐ ๗๔๘๐ ๒๑๙๑, ๐ ๗๔๘๐ ๒๐๓๘ 
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๓ 
 รุ่นที่ ๙ วันที่ ๑๑ – ๑๓ กรกฎาคม ๒๕๖๘      ณ โรงแรมรัตนชล อ.เมือง จ.ชลบุรี 
    โทร. ๐ ๓๘๒๗ ๕๖๐๒ 
     รุ่นที่ ๑๐ วันที่ ๑๘ – ๒๐ กรกฎาคม ๒๕๖๘      ณ โรงแรมรอยัล นาคาราและคอนเวนชั่น เซ็นเตอร์  
        อ.เมือง จ.หนองคาย 
    โทร. ๐ ๔๒๔๒ ๒๘๘๙ 
  

๖. ค่าลงทะเบียนในการฝึกอบรม 
 ๖.๑ ใช้งบประมาณของหน่วยงานต้นสังกัดของผู ้เข้ารับการฝึกอบรม โดยสามารถเบิกจ่ายงบประมาณ 
ได้ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  
พ.ศ. ๒๕๕๗ หมวด ๒ ข้อ ๒๘ (๑) ค่าลงทะเบียนอบรม ท่านละ ๔,๕๐๐.- บาท (สี่พันห้าร้อยบาทถ้วน) เพื่อจ่ายเป็น 
ค่าเอกสาร ค่าหนังสือคู่มือ ค่ากระเป๋า ค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารว่าง/เครื่องดื่ม ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าจัดสถานที่
อบรม ค่าวัสดุอุปกรณ ์เครื่องเขียนต่างๆ ค่าเสื้อโปโล และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง    
 ๖.๒ ค่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าเบี้ยเลี้ยง ในการเดินทางให้เบิกจ่ายจากงบประมาณต้นสังกัดของผู ้เข้ารับ  
การฝึกอบรมตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  
พ.ศ. ๒๕๕๕ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๑ เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาแล้ว 

๗. ประโยชน์ที่จะได้รับ 
 ๗.๑ ท าให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้รับความรู้ความเข้าใจวิธีการบริหารจัดการเอกสารงานธุรการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  
 ๗.๒ ท าให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้รับความรู้ความเข้าใจการจัดท าหนังสือราชการในยุคดิจิทัลขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

๗.๓ ท าให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้รับความรู้ความเข้าใจการเขียนและการจดรายงานการประชุมตามรูปแบบ
ส านักนายกรัฐมนตรี 
  

๘. การติดตามประเมินผลโครงการ 
 ผู้ผ่านการฝึกอบรมจะได้รับประกาศนียบัตรรับรองการฝึกอบรม จากมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  
ทั้งนี้จะต้องมีเวลาเข้ารับการฝึกอบรมไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐ ของเวลาทั้งหมด 

๙. ช่องทางการติดต่อสอบถาม 
 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 : กรณีผู้เข้ารับการฝึกอบรมจะด าเนินการช าระเงินค่าที่พักและค่าเดินทางล่วงหน้าต้องได้รับ  
การยืนยันด าเนินการจัดฝึกอบรม จากเจ้าหน้าที่ หรือทาง Line ADMIN 1 ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา
เท่านั้น หากไม่ได้รับการยืนยัน ถือว่าไม่มีการด าเนินการจัดฝึกอบรมในหลักสูตรนั้ น ผู้เข้ารับการฝึกอบรมจะไม่
สามารถ ขอรับเงินค่าที่พักและค่าเดินทางคืนจากทางมหาวิทยาลัยได้ 
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๔ 
ก าหนดการฝึกอบรมหลักสูตร 

“การบริหารจัดการเอกสารงานธุรการ และการจัดท าหนังสือราชการ 
ในยุคดิจิทัลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” 

 

วันที่หนึ่ง   
เวลา ๑๓.๐๐ – ๑๖.๓๐ น.     – ลงทะเบียนฝึกอบรม/รับเอกสาร 
         – เสื้อโปโล คนละ ๑ ตัว 
วันที่สอง ว ิทยากรผ ู ้ร ับผ ิดชอบโดยตรงจากส  านัก 

กฎหมายและระเบียบกลาง ส านักงานปลัด
ส านักนายกรัฐมนตรี  

เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ น.    ๑. การบร ิหารจ ัดการเอกสารงานธ ุรการ 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

        ๒. การจัดท าหนังส ือราชการในยุคดิจ ิทัล 
        ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เวลา ๑๒.๐๐ – ๑๓.๐๐ น.                         รับประทานอาหารกลางวัน 
เวลา ๑๓.๐๐ – ๑๖.๐๐ น.      ๓. การเขียนและการพิมพ์หนังสือตามระเบียบ
        ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

   ๔. การใช้ภาษาในการเขียนหนังสือราชการ 
     – ตอบข้อซักถาม  

วันที่สาม ว ิทยากรผ ู ้ร ับผ ิดชอบโดยตรงจากส  านัก 
กฎหมายและระเบียบกลาง ส านักงานปลัด
ส านักนายกรัฐมนตรี  

เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ น.         ๕. การเขียนรายงานการประชุมตามรูปแบบ 
        ส านักนายกรัฐมนตรี 
เวลา ๑๒.๐๐ – ๑๓.๐๐ น.                   รับประทานอาหารกลางวัน 
เวลา ๑๓.๐๐ – ๑๖.๐๐ น.  ๖. การจับประเด็นและสรุปใจความส าคัญ 

– ตอบข้อซักถาม/ปิดการอบรม  
 
หมายเหตุ : ๑) เวลา ๑๐.๓๐ น. และเวลา ๑๔.๓๐ น. รับประทานอาหารว่าง 

   ๒) เวลา ๑๒.๐๐ – ๑๓.๐๐ น. รับประทานอาหารกลางวัน 
๓) ก าหนดการฝึกอบรมอาจสลับเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม



สำนักบรกิารวิชาการ  มหาวทิยาลยัราชภัฏสวนสุนนัทา 

๕ 
 
 

 
โครงการฝึกอบรมหลักสูตร 

“การบริหารจัดการเอกสารงานธุรการ และการจัดท าหนังสือราชการ 
ในยุคดิจิทัลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” 

     

 รุ่นที่ ๑ วันที่ ๑๖ – ๑๘  พฤษภาคม ๒๕๖๘ ณ โรงแรมเมย์ฟลาวเวอร์ แกรนด์ พิษณุโลก อ.เมือง จ.พิษณุโลก 
     รุ่นที่ ๒ วันที่ ๒๓ – ๒๕  พฤษภาคม ๒๕๖๘      ณ โรงแรมฟอร์จูน ริเวอร์วิว อ.เมือง จ.นครพนม 
     รุ่นที่ ๓ วันที่ ๓๐ พฤษภาคม – ๑ มิถุนายน ๒๕๖๘ ณ โรงแรมทีค การ์เด้น สปา รีสอร์ท อ.เมือง จ.เชียงราย 
 รุ่นที่ ๔ วันที่ ๖ – ๘  มิถุนายน ๒๕๖๘  ณ โรงแรมแอทที บูทีค อ.เมือง จ.ประจวบคีรีขันธ์ 
 รุ่นที่ ๕ วันที่ ๑๓ – ๑๕  มิถุนายน ๒๕๖๘  ณ โรงแรมฟอร์จูน โคราช อ.เมือง จ.นครราชสีมา 
 รุ่นที่ ๖ วันที่ ๒๐ – ๒๒  มิถุนายน ๒๕๖๘      ณ โรงแรมลายทอง อ.เมือง จ.อุบลราชธานี 
     รุ่นที่ ๗ วันที่ ๒๗ – ๒๙  มิถุนายน ๒๕๖๘  ณ โรงแรมสตาร์ คอนเวนชั่น อ.เมือง จ.ระยอง 
 รุ่นที่ ๘ วันที่ ๔ – ๖  กรกฎาคม ๒๕๖๘ ณ โรงแรมเซาท์เทอร์น แอร์พอร์ต อ.หาดใหญ่ จ.สงขลา 
 รุ่นที่ ๙ วันที่ ๑๑ – ๑๓ กรกฎาคม ๒๕๖๘      ณ โรงแรมรัตนชล อ.เมือง จ.ชลบุรี 
 รุ่นที่ ๑๐ วันที่ ๑๘ – ๒๐ กรกฎาคม ๒๕๖๘      ณ โรงแรมรอยัล นาคาราและคอนเวนชั่น เซ็นเตอร์  
        อ.เมือง จ.หนองคาย 
 

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

 
 

  
 
 
 

 
 
 

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

หมายเหตุ : กรณีผู้เข้ารับการฝกึอบรมจะด าเนินการช าระเงนิคา่ที่พักและคา่เดินทางล่วงหน้าตอ้งได้รับ 
การยืนยันด าเนินการจัดฝึกอบรม จากเจ้าหน้าที่ หรือทาง Line ADMIN 1 ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนนัทาเท่านัน้ 
หากไม่ได้รับการยนืยัน ถือว่าไมม่ีการด าเนินการจัดฝึกอบรมในหลักสูตรนั้น ผู้เข้ารับการฝึกอบรมจะไม่สามารถ ขอรับเงิน
ค่าที่พักและค่าเดนิทางคืนจากทางมหาวิทยาลัยได้
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โครงการฝึกอบรมหลักสูตร 
“การบริหารจัดการเอกสารงานธุรการ และการจัดท าหนังสือราชการ 

ในยุคดิจิทัลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น”  

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 : กรณีผู้เข้ารับการฝึกอบรมจะด าเนินการช าระเงินค่าที่พักและค่าเดินทางล่วงหน้าต้องได้รับ  
การยืนยันด าเนินการจัดฝึกอบรม จากเจ้าหน้าที่ หรือทาง Line ADMIN 1 ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา
เท่านั้น หากไม่ได้รับการยืนยัน ถือว่าไม่มีการด าเนินการจัดฝึกอบรมในหลักสูตรนั้ น ผู้เข้ารับการฝึกอบรมจะไม่
สามารถ ขอรับเงินค่าที่พักและค่าเดินทางคืนจากทางมหาวิทยาลัยได้ 

 
 


