
 
โครงการพัฒนาศักยภาพบุคลากร 

หลักสูตร ๒ ศาสตรเพ่ือความเปนเลิศในการปฏิบัติงาน : การเขียนหนังสือราชการ                              
และพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ และกฎหมายลําดับรอง 

.................................................... 
 

หลักการ/เหตุผล  
   ปจจุบันองคกรภาครัฐมีความจําเปนท่ีจะตองพัฒนาบุคลากรใหมีศักยภาพสูงสุดในการปฏิบัติงาน 
โดย ๒ ภารกิจหลักในองคกรคือ งานพัสดุและงานสารบรรณ ซ่ึงตองอาศัยความถูกตอง แมนยํา และสอดคลองกับ
นโยบายของรัฐบาลและหนวยงาน  
   เม่ือกฎหมายวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐมีผลบังคับใช ตั้งแตวันท่ี ๒๓ 
สิงหาคม ๒๕๖๐ เปนตนมา ผูปฏิบัติทุกหนวยงานจําเปนอยางยิ่งท่ีจะตองรับรูและสามารถปฏิบัติงานดานการ
จัดซ้ือจัดจางใหเปนไปอยางถูกตอง โปรงใส และมีประสิทธิภาพ  
   นอกจากนี้ คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ไดตระหนักถึง
ความสําคัญของงานสารบรรณ ซ่ึงไมวาจะเปนองคกรภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือภาคเอกชน จําเปนตองติดตอสื่อสาร
กับหนวยงานอ่ืนท้ังภายในและภายนอกองคกรอยูตลอดเวลา และจะตองปรากฏเปนลายลักษณอักษรเพ่ือให
สามารถใชเปนหลักฐานผูกพันอางอิงได ดังนั้นการติดตอสื่อสารจะมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค 
ผูปฏิบัติงานทุกคนตองรูหลักในการใชภาษาท่ีสื่อความหมายไดอยางถูกตอง ชัดเจน จึงจําเปนท่ีจะตองมีการพัฒนา
ทักษะใหแกผูปฏิบัติงาน 
 
วัตถุประสงคของโครงการ  
   ๑. เพ่ือใหผูเขารับการอบรม เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน หรือผูเก่ียวของดานการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ มีความรู ความเขาใจเนื้อหา รายละเอียด สาระสําคัญของพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ และกฎหมายลําดับรอง 
   ๒. เพ่ือใหผูเขารับการอบรมไดเรียนรูขอปญหาการจัดซ้ือจัดจางสําหรับเปนแนวทางในการแกไข
ปญหาและบริหารพัสดุไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ 
  ๓. เพ่ือใหผูเขารับการอบรมมีความรูความเขาใจในหลักการและเทคนิคการเขียนหนังสือราชการ 
   ๔. เพ่ือใหผูเขารับการอบรมไดพัฒนาทักษะการเขียนหนังสือราชการ และสามารถนําไปปรับใชใน
การปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง  
   ๕. เพ่ือสรางบรรยากาศและแลกเปลีย่นประสบการณในการเรียนรูรวมกัน 
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กลุมเปาหมาย  
   ผูบริหาร/ผูอํานวยการ/หัวหนาสวนราชการ/ขาราชการ/พนักงาน/บุคลากรผูปฏิบัติงาน/ผูมีสวน
เก่ียวของ และผูท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับงานพัสดุและงานสารบรรณของหนวยงานภาครัฐ   
องคกรมหาชน รัฐวิสาหกิจ และผูสนใจท่ัวไป  
 
ระยะเวลาดําเนินการ  
   ๒๕ – ๒๖ มกราคม ๒๕๖๒ 
  
สถานท่ีดําเนินโครงการ  
   ณ โรงแรมเดอะรอยลัริเวอร (บางพลัด) กรุงเทพฯ  
 
คาใชจายในการสมัคร  
   อัตราคาลงทะเบียนอบรม ทานละ ๓,๙๐๐.- บาท 
 
ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ  
   ๑. ผูเขารับการอบรมสามารถนําความรูท่ีไดรับจากการอบรมไปประยุกตใชในการปฏิบัติงานให
เกิดประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  
   ๒. ผูเขารับการอบรมไดพัฒนาตนเอง ทําใหหนวยงานมีบุคลากรท่ีมีประสิทธิภาพเพ่ิมมากข้ึน  
 
 
 
 
  



                                                                                      
กําหนดการ 

โครงการพัฒนาศักยภาพบุคลากร 
หลักสูตร ๒ ศาสตรเพ่ือความเปนเลิศในการปฏิบัติงาน : การเขียนหนังสือราชการ                              

และพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ และกฎหมายลําดับรอง 
ระหวางวันท่ี ๒๕ – ๒๖ มกราคม ๒๕๖๒ 

ณ โรงแรม เดอะ รอยัล ริเวอร กรุงเทพมหานคร 
............................................................................ 

 
วันศุกรท่ี ๒๕ มกราคม ๒๕๖๒  
 
  ๐๘.๐๐ – ๐๘.๓๐ น.  ลงทะเบียน  
  ๐๘.๓๐ – ๐๙.๐๐ น.  พิธีเปด โดยอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  
     รศ.ดร.ฤาเดช เกิดวิชัย 
 ๐๙.๐๐ – ๑๐.๓๐ น.  บรรยายเรื่อง “หลักการเขียนหนังสือราชการ”  
    (ชนิดของหนังสือ รูปแบบ มารยาทในการเขียน  การเขียนสวนข้ึนตน 
     เนื้อหา และการลงทาย การตรวจแกหนังสือ) 
 ๑๐.๓๐ – ๑๐.๔๕ น.  พักรับประทานอาหารวาง  
  ๑๐.๔๕ – ๑๒.๐๐ น.  บรรยายเรื่อง “การใชภาษาในหนังสือราชการ” 
    (การใชคํา คําเชื่อม คําสุภาพ การเขียนประโยค การเขียนยอหนา 
     การใชเครื่องหมายตาง ๆ เชน ไปยาลนอย การเวนวรรค การตัดคํา 
     การใชคําสุภาพ ฯลฯ 
  ๑๒.๐๐ – ๑๓.๐๐ น.  รับประทานอาหารกลางวัน  
  ๑๓.๐๐ – ๑๔.๓๐ น.  บรรยายเรื่อง “การเขียนบันทึกเสนอ” 
    (การเขียนเรื่องเดิม ขอเท็จจริง ขอพิจารณา และขอเสนอ) 
  ๑๔.๓๐ – ๑๔.๔๕ น.  พักรับประทานอาหารวาง  
  ๑๔.๔๕ – ๑๖.๐๐ น.  แบงกลุมวิเคราะหกรณีศึกษา และนําเสนอผลงาน 
 

 

 วิทยากร     รองศาสตราจารยนภาลัย  สุวรรณธาดา 
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วันเสารท่ี ๒๖ มกราคม ๒๕๖๒ 
 
  ๐๙.๐๐ – ๑๐.๓๐ น.  พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
     พ.ศ.๒๕๖๐ และกฎหมายลําดับรอง 
 ๑๐.๓๐ – ๑๐.๔๕ น.  พักรับประทานอาหารวาง  
  ๑๐.๔๕ – ๑๒.๐๐ น.  พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
     พ.ศ.๒๕๖๐ และกฎหมายลําดับรอง (ตอ)  
 ๑๒.๐๐ – ๑๓.๐๐ น.  รับประทานอาหารกลางวัน  
  ๑๓.๐๐ – ๑๔.๓๐ น.  พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
     พ.ศ.๒๕๖๐ และกฎหมายลําดับรอง (ตอ)  
 ๑๔.๓๐ – ๑๔.๔๕ น.  พักรับประทานอาหารวาง  
  ๑๔.๔๕ – ๑๕.๓๐ น.  พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
     พ.ศ.๒๕๖๐ และกฎหมายลําดับรอง (ตอ)  
 ๑๕.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  ตอบขอซักถาม 
  
    วิทยากร     นางสาวศิริกัญญา   รุนประโคน 

 
 

 
 


