
โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง  

การร่างหนังสือราชการส าหรับบุคลากรจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย รุ่นที่ 5-7 

------------------------------- 

1. หลักการและเหตุผล 

 การร่างหนังสือราชการทั้งหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) และหนังสือภายนอก (จดหมาย) เป็นทักษะ
การเขียนส าคัญและจ าเป็นต่อการติดต่องาน ทั้งระหว่างหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยและ มหาวิทยาลัยกับ
หน่วยงานภายนอก เพ่ือให้การติดต่อและการปฏิบัติงานในทุกระดับเป็นไปอย่างเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ไม่เกิด
ความเข้าใจผิดหรือล่าช้า ทั้งหนังสือต่างๆ เหล่านี้จะเป็นหลักฐานจดหมายเหตุทั้งในด้าน การด าเนินงานและด้าน
ภาษาจึงสมควรที่ผู้ปฏิบัติงานควรฝึกฝนและพัฒนาทักษะการร่างหนังสือราชการ ให้ถูกต้องชัดเจนตามรูปแบบและ
การใช้ภาษาท่ีดี  

 ในการนี้ ส านักบริหารทรัพยากรมนุษย์ร่วมกับคณะอักษรศาสตร์จึงเห็นสมควรจัดโครงการอบรมเชิง 
ปฏิบัติการนี้ขึ้น เพ่ือให้ความรู้และพัฒนาทักษะการร่างหนังสือราชการแก่บุคลากร 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือให้บุคลากรได้รับความรู้และพัฒนาทักษะการร่างหนังสือราชการให้ถูกต้อง 

3. ประโยชน์ที่คาดวา่จะได้รับ 

 บุคลากรที่เข้าร่วมการอบรมได้ฝึกทักษะการร่างหนังสือราชการ ท าให้การติดต่องานต่างๆ มีประสิทธิภาพ
และชัดเจนมากขึ้น 

4. หัวข้อการอบรม 

- หนังสือราชการประเภทต่างๆ (แบบฟอร์ม, การใช้) 

- การร่างหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) 

- การใช้ถ้อยค า, การเรียบเรียงประโยค, ย่อหน้าการร่างหนังสือภายนอก (จดหมาย) 

- ราชาศัพท์ที่เกี่ยวข้องกับการร่างหนังสือ (เบื้องต้น) 

 

 

 



5. วันเวลาและสถานที่ในการอบรม 

จัดด าเนินการ 3 รุ่น รุ่นละ 1 วัน จ านวนรุ่นละ 60 คน  
รุ่นที่ 5 : วันที่ 27 มิถุนายน 2568 เวลา 09.00 – 16.00 น.  
           ณ ห้อง 202 ชั้น 2 อาคารจามจุรี 4 
รุ่นที่ 6 : วันที่ 24 กรกฎาคม 2568 เวลา 09.00 – 16.00 น.  
           ณ ห้อง 202 ชั้น 2 อาคารจามจุรี 4 
รุ่นที่ 7 : วันที่ 29 สิงหาคม 2568 เวลา 09.00 – 16.00 น.  
           ณ ห้องประชุม 3 ชั้น 3 อาคารมหาธีรราชานุสรณ์ (หอสมุดกลาง) 

6. คุณสมบัติผู้เข้าอบรม 

บุคลากรของจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ทั้งสายวิชาการและบุคลากรสายปฏิบัติการ ทุกต าแหน่งที่สนใจ
และสามารถเข้าร่วมการอบรมเชิงปฏิบัติการได้ทั้ง 3 รุ่น โดยจ ากัดจ านวนผู้เข้าร่วมโครงการที่ 60 คน จ ากัด
หน่วยงานละไม่เกิน 2 คนต่อรุ่นและเป็นผู้ที่ไม่เคยอบรมโครงการนี้มาก่อน ทั้งนี้ผู้เข้าร่วมโครงการจะได้รับใบ
ประกาศนียบัตรเมื่อจบการอบรม 

หมายเหตุ ผู้เข้ารับการอบรมเชิงปฏิบัติการ ต้องน าเครื่องคอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊คมาใช้ส าหรับ  

ประกอบการอบรมเชิงปฏิบัติการด้วย 

7. วิทยากร 

รองศาสตราจารย์ ดร.อาทิตย์ ชีรวณิชย์กุล ภาควิชาภาษาไทย คณะอักษรศาสตร์ 

8. ผู้รับผิดชอบจัดด าเนินการ 

ฝ่ายการเรียนรู้และพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ ส านักบริหารทรัพยากรมนุษย์ ร่วมกับ คณะอักษรศาสตร์  
จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 

 

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

  

 

 

 

 

 



ก ำหนดกำร 
โครงกำรอบรมเชิงปฏิบัติกำร 

กำรร่ำงหนังสือรำชกำรส ำหรับบุคลำกรจุฬำลงกรณ์มหำวิทยำลัย 
รุ่นที่ 5 : วันที่ 27 มิถุนายน 2568 
รุ่นที่ 6 : วันที่ 24 กรกฎาคม 2568 
รุ่นที่ 7 : วันที่ 29 สิงหาคม 2568 

ณ ห้อง 202 ชั้น 2 อำคำรจำมจุรี 4 และ ห้องประชุม 3 ชั้น 3 อำคำรมหำธีรรำชำนุสรณ์ (หอสมุดกลำง)  
*************** 

เวลา 8.30 น.- 8.50 น.  ลงทะเบียน 
เวลา 9.00 น.- 12.00 น.   - หนังสือราชการประเภทต่างๆ (แบบฟอร์ม, การใช้) 

- การร่างหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) 
  - การใช้ถ้อยค า, การเรียบเรียงประโยค, ย่อหน้า 

  โดย รองศาสตราจารย์ ดร.อาทิตย์ ชีรวณิชย์กุล  
      ภาควิชาภาษาไทย คณะอักษรศาสตร์ 

เวลา 12.00 น.- 13.00 น.   พักรับประทานอาหารกลางวัน 
เวลา 13.00 น.- 16.00 น.  - การร่างหนังสือภายนอก (จดหมาย) 

- ราชาศัพท์ที่เกี่ยวข้องกับการร่างหนังสือ (เบื้องต้น) 
  โดย รองศาสตราจารย์ ดร.อาทิตย์ ชีรวณิชย์กุล 
  ภาควิชาภาษาไทย คณะอักษรศาสตร์ 

(พักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่มเวลา 10.30 น. – 10.45 น. และ 14.30 – 14.45 น.) 
--------------------------------------------------- 
หมายเหตุ 
1. ก าหนดการอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม 
2. ผู้เข้ารับการอบรมต้องนาเครื่องคอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊คมาใช้สาหรับประกอบการอบรมเชิงปฏิบัติการด้วย 


