
โครงการฝึกอบรมเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพบุคลากรขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสมทุรปราการ 

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

๑.  ชื่อโครงการ   หลกัสตูร “ระเบียบงานสารบรรณและการบริหารจัดการงานเอกสาร” 

2.  หลักการและเหตุผล   
    การปฏิบัติงานสารบรรณของหน่วยงานราชการปัจจุบันถือเป็นเรื่องที่มีความสำคัญ

ต ้องการความถ ูกต ้องและรวดเร ็วในการร ับร ู ้ข ่าวสาร ซ ึ ่ งส ิ ่ งท ี ่สำค ัญท ี ่ส ุดค ือในการส ื ่อสาร                        
โดยการใช้ภาษาที่ดี ถูกต้อง ชัดเจน สามารถบอกถึงวัตถุประสงค์ของผู้เขียนได้อย่างตรงประเด็นเข้าใจง่าย อัน
จะช ่วยให ้การต ิดต ่อส ื ่อสารน ั ้นสร ้างท ัศนคต ิท ี ่ด ีแก ่ผ ู ้ท ี ่ ต ้องการต ิดต ่อหร ือผ ู ้ท ี ่ เก ี ่ ยวข ้อง                               
ทำให้การดำเนินงานเกิดประสิทธิผล ซึ ่งการปฏิบัติงานมีกฎเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติที ่เป็นมาตรฐาน           
ในการติดต่อราชการและเป็นหลักฐานในการปฏิบัติราชการ นอกจากนี้แต่ละหน่วยงานยังมีการประชุม ซึ่ง
ต้องทำการบันทึกหรือจดรายงานการประชุม การบันทึกความคิดเห็นของผู้เข้าประชุม และจัดทำรายงาน
การประชุม ปัญหาที่พบบ่อยในการเขียนหนังสือราชการและเขียนรายงานการประชุม คือ  ผู้เขียนยังไม่
เข้าใจระเบียบและหลักการในการเขียนหนังสือราชการที่มีคุณภาพ ทำให้การปฏิบัติงาน  ด้านเอกสารและ
การสื่อสาร ไม่มีประสิทธิภาพ ไม่สอดคล้องกับระเบียบงานสารบรรณทำให้เกิดความเข้าใจที่คลาดเคลื่อน
ระหว่างหน่วยงานภายใน และภายนอกองค์กร  

   ดังนั้น เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ บุคลากรในองค์กรจำเป็นต้องมี
ความรู้พื้นฐานเกี่ยวกับงานสารบรรณ มีเทคนิคและศิลปะในการใช้ภาษาในการเขียนหนังสือราชการควบคู่
ไปกับความรู้ในระบบงานสารบรรณ ซึ่งมีความสำคัญและจำเป็นอย่างยิ ่ง องค์การบริหารส่วนจั งหวัด
สมุทรปราการ จึงได้จัดทำโครงการฝึกอบรมเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพบุคลากรขององค์การบริหารส่วนจังหวัด
สมุทรปราการ หลักสูตร “ระเบียบงานสารบรรณและการบริหารจัดการงานเอกสาร”  

๓.  วัตถุประสงค ์
 3.1 เพื่อให้บุคลากรในองค์กร มีความรู้เกี่ยวกับงานสารบรรณ สามารถเสนอหนังสือ
ราชการได้อย่างถูกต้อง 
 3.2 เพื่อให้บุคลากรในองค์กรได้พัฒนาทักษะในการเขียนหนังสือราชการและสามารถ
นำไปปรับใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
 3.3 เพื ่อเสร ิมสร ้างประสิทธ ิภาพในการทำงาน ก่อให้เก ิดความร่วมมือ และ                  
มีการประสานงานที่ดีในหน่วยงานขององค์การบริหารส่วนจังหวัด  

๖. เป้าหมาย  
 ข้าราชการ และพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสมุทรปราการ เข้าร่วม
โครงการฯ จำนวน 85 คน 
 

 

 

 

 

 



กำหนดการฝึกอบรม 
โครงการฝึกอบรมเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพบุคลากรขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสมุทรปราการ  

หลักสูตร “ระเบียบงานสารบรรณและการบริหารจัดการงานเอกสาร” 
วันพฤหัสบดี ที่ 22 มิถุนายน 2566 

ณ ห้องประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดสมุทรปราการ (ชั้น 4) 
อำเภอเมืองสมุทรปราการ  จังหวัดสมุทรปราการ 

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

เวลา ๐๘.00 – 08.30 น.    ลงทะเบียน 

เวลา ๐8.30 – 09.00 น.   พิธีเปิดการฝึกอบรมตามโครงการฝึกอบรมเพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพบุคลากรขององค์การบริหารส่วนจังหวัด
สมุทรปราการ หลักสูตร “ระเบียบงานสารบรรณและการ
บริหารจัดการงานเอกสาร” 

      โดย นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดสมุทรปราการ (หรือผู้แทน) 

เวลา ๐๙.00 – 10.30 น.  บรรยายหัวข้อเรื ่อง ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ  

และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดทำหนังสือราชการ  
                                         โดย อาจารย์บุญช่วย แสงตะวัน  

ตำแหน่ง บรรณารักษ์ชำนาญการ วิทยาลัยการปกครอง 

เวลา 10.30 – 10.45 น.          พักรับประทานอาหารว่าง 

เวลา 10.45 – 12.00 น.   บรรยายหัวข้อเรื ่อง ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ  

และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดทำหนังสือราชการ  
                                         โดย อาจารย์บุญช่วย แสงตะวัน  

ตำแหน่ง บรรณารักษ์ชำนาญการ วิทยาลัยการปกครอง 

เวลา 12.00 – 13.00 น.         พักรับประทานอาหารกลางวัน 

เวลา ๑๓.๐๐ – ๑4.๐๐ น.         บรรยายหัวข้อเรื่อง ภาษาเพ่ือการเขียนหนังสือราชการ 
                                         โดย อาจารย์บุญช่วย แสงตะวัน  

ตำแหน่ง บรรณารักษ์ชำนาญการ วิทยาลัยการปกครอง 

เวลา ๑๔.๐๐ – ๑๔.๑๕ น.  พักรับประทานอาหารว่าง 

เวลา 14.15 – 16.00 น.          บรรยายหัวข้อเรื่อง หลักการเขียนหนังสือราชการ 
                                          โดย อาจารย์บุญช่วย แสงตะวัน  

ตำแหน่ง บรรณารักษ์ชำนาญการ วิทยาลัยการปกครอง 
 



เวลา 16.00 – 16.30 น.          ตอบข้อซักถาม 

 

 
 

นายพุทธชาติ เชื้อไทย 
รองนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดสมุทรปราการ 

จุดเทียน ธูป บูชาพระรัตนตรัย 



 
 

 
 

นายปฐมพงศ์  อยู่วงษ์ทับทิม 
ผู้อำนวยการกองการเจ้าหน้าที่ 

กล่าวรายงาน 



 

 



 

 


