
 

 
 
 
 

โครงการฝึกอบรม 
หลักสูตร “การเขียนหนังสือราชการและโต้ตอบเอกสาร” จังหวัดชลบุรี 

จัดโดย 
สํานักเสริมศึกษาและบริการสังคม  มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร ์

***************************************** 
หลักการและเหตุผล 
         ในแต่ละองค์กรไม่ ว่าภาครัฐ   รัฐ วิสาหกิจ   หรือบริษัทธุรกิจเอกชน  จําเ ป็นต้องติดต่อสื่อสาร           
กับหน่วยงานอ่ืน ทั้งภายในและภายนอกองค์กรอยู่ตลอดเวลา  ซึ่งการติดต่อสื่อสารน้ัน  มักปรากฎเป็นลายลักษณ์อักษร
เพ่ือให้สามารถใช้เป็นหลักฐานผูกพันอ้างอิงได้ หรือจัดทําขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานอีกส่วนหน่ึงด้วย และโดย
ปกติผู้ปฏิบัติทุกระดับในสายงานต่าง ๆ ส่วนใหญ่ที่จะต้องร่างหนังสือเพ่ือใช้ในการติดต่อราชการหรือติดต่อธุรกิจและเป็น
หลักฐานในการปฏิบัติงานน้ัน   ปัญหาที่พบบ่อยคือยังไม่เข้าใจระเบียบและหลักการในการเขียนหนังสือราชการหรือธุรกิจที่
มีคุณภาพ  ตลอดจนการใช้ภาษาที่สื่อความหมายได้อย่างถูกต้อง  ชัดเจน  กระชับ  และสละสลวย   ฉะน้ันจึงจําเป็นต้องมี
การพัฒนาทักษะให้แก่ผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องในเรื่องการเขียนบันทึก  หนังสือติดต่อราชการ  หนังสือติดต่อธุรกิจ  และ
หนังสือโต้ตอบทั่วไปให้มีประสิทธิภาพเพ่ิมมากขึ้น    
 

                 จากความสําคัญดังกล่าว  สํานักเสริมศึกษาและบริการสังคม  มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์  จึงกําหนดจัด
โครงการฝึกอบรม หลักสูตร “การเขียนหนังสือราชการและโต้ตอบเอกสาร”  ขึ้น 
 

วัตถุประสงค ์     เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรม  
                      1. ได้มีความรู้ความเข้าใจในหลักการและเทคนิคการเขียนหนังสือราชการและธุรกิจ 
                     2. ได้มีความรู้ความเข้าใจในหลักการและเทคนิคการเขียนบันทึกรูปแบบต่าง ๆ 

            3. สามารถนําไปปฏิบัติได้จริงต่อภารกิจของตนเอง และต่อองค์กร 
 

วิทยากร           ผู้ช่วยศาสตราจารย์ หม่อมหลวงฐิติรัตน์  ลดาวัลย์ 
             ประสบการณ์ : อาจารย์ประจําคณะศิลปศาสตร์  มหาวิทยาลยัธรรมศาสตร์  
                                          (ประสบการณ์การเรียนการสอนและฝึกอบรมทั้งภาครัฐและเอกชนกว่า 30 ปี) 
                      ปัจจุบัน : นักวิชาการอิสระ 
 

วิธีการฝึกอบรม    
ประกอบด้วยการบรรยาย  และการฝึกปฏิบัติเพ่ือเรียนรู้แลกเปลี่ยน    

 

ผู้เขา้รบัการฝกึอบรม   
ข้าราชการ หัวหน้างาน เจ้าหน้าที่และพนักงานธุรการส่วนราชการ  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   

                     พนักงานรัฐวิสาหกิจ  เลขานุการ  เอกชนและผู้สนใจทัว่ไป รับจํานวน 50 คน 
 

วัน เวลา และสถานท่ี     
วันศุกร–์วันเสาร์ที่  21-22  เมษายน 2560  (จํานวน 2 วัน)   เวลา 09.00-16.00 น. 

                    ณ  โรงแรมซีบรีซ จอมเทียน  ถนนชายหาดพัทยาจอมเทียน จังหวัดชลบุร ี
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ค่าลงทะเบียนในการอบรม   
คนละ 3,500 บาท ไม่รวมค่าที่พัก (รวมกระเป๋า เอกสาร ทําเนียบรุ่น อาหารกลางวัน เครื่องด่ืม แล 

อาหารว่าง) ผู้เข้ารับการอบรมจากส่วนราชการสามารถเบิกค่าลงทะเบียนจากต้นสังกัดได้ ตามหนังสือของ
กระทรวงการคลัง เรื่องระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของส่วนราชการ สําหรับพนักงาน
รัฐวิสาหกิจ  และองค์การบริหารส่วนท้องถิ่น สามารถเบิกค่าลงทะเบียนจากต้นสังกัดได้ตามระเบียบของแต่ละหน่วยงาน 
  

การให้ใบรับรอง   
ผู้ที่ผ่านการอบรมตลอดหลักสูตรจะได้รับใบรับรองจากสํานักเสริมศึกษาและบริการสงัคม    

มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ซึ่งลงนามโดยท่านอธิการบดี และผู้อํานวยการสํานัก 
 

******************************************** 

กําหนดการฝึกอบรม 
 

เวลา หัวข้อวิชา วิทยากร 
วันแรก 

08.00-08.30 น. 
08.30-09.30 น. 

 
09.30-16.30 น. 

 

 
ลงทะเบียนและรับเอกสาร  แนะนําโครงการ 
กิจกรรมกลุ่มสัมพันธ ์
 
- การเขียนและโต้ตอบเอกสารท้ังราชการและธุรกิจ รูปแบบ 
การใชส้ํานวนและภาษาท่ีกระชับและได้ใจความ 
- การฝึกปฏิบัติและเสนอแนะแลกเปลี่ยนการแสดงความคิดเห็น 

 
 
นายอรรถกร  เฉยทิม 
-นักวิชาการศึกษา 
ผศ.ม.ล.ฐิติรัตน์  ลดาวัลย์ 
(นักวิชาการอิสระ) 

วันที่สอง 
09.00-16.00 น. 

 
16.00-16.30 น. 

 
- การเขียนบันทึกในรูปแบบต่าง ๆ 
- การฝึกปฏิบัติและเสนอแนะแลกเปลี่ยนการแสดงความคิดเห็น 
พิธีมอบใบรับรองและปิดการอบรม 

 
ผศ.ม.ล.ฐิติรัตน์  ลดาวัลย์ 
(ต่อ) 

 
หมายเหตุ   :  พักรับประทานเคร่ืองด่ืมและอาหารว่าง  ช่วงเช้า  10.30-10.45 น.  ช่วงบ่าย  14.30-14.45 น. 
                  พักรับประทานอาหารกลางวัน  เวลา 12.00-13.00 น. 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 




