
 
 

ก ำหนดกำรโครงกำรฝึกอบรมเชิงปฏิบัติกำร 
หลักสูตร “ระเบียบงำนสำรบรรณและเทคนิคกำรเขียนหนังสือรำชกำรอย่ำงมีประสิทธิภำพ” 

ระหว่ำงวันที่  8 - 9   มิถุนำยน  2566 
ณ ห้องประชุม ชั้น 2 สถำบันเกษตรำธิกำร และผ่ำนระบบออนไลน์ (Online Learning) 

***************************** 
วันที่  8  มิถุนำยน 2566 
  เวลำ 08.30 -  08.45 น. ลงทะเบียน 
  เวลำ 08.45 -  09.00 น. พิธีเปิดกำรอบรม 
  เวลำ 09.00 – 10.00 น. อภิปรำย เรื่อง ควำมรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับกำรเขียนหนังสือรำชกำร 
  เวลำ 10.00 – 12.00 น. อภิปรำย เรื่อง รูปแบบและองค์ประกอบของหนังสือรำชกำร 

                                                    ประเภทต่ำง ๆ  (หนังสือภำยนอก หนังสือภำยใน หนังสือประทับตรำ) 
  เวลำ 12.00 -  13.00 น. พักรับประทำนอำหำรกลำงวัน 

เวลำ 13.00 -  16.00 น. อภิปรำย เรื่อง เทคนิคกำรเขียนหนังสือรำชกำร หนังสือโต้ตอบ 
                                                    และฝึกปฏิบัติ 

วันที่  9  มิถุนำยน 2566 
  เวลำ 08.30 -  09.00 น. ลงทะเบียน 
  เวลำ 09.00 – 12.00 น. อภิปรำย เรื่อง เทคนิคกำรเขียนหนังสือรำชกำร หนังสือโต้ตอบ 

                                                         และฝึกปฏิบัติ (ต่อ) 
  เวลำ 12.00 -  13.00 น. พักรับประทำนอำหำรกลำงวัน 

เวลำ 13.00 -  14.30 น. อภิปรำย เรื่อง ควำมรู้เกี่ยวกับกำรประชุมและรำยงำนกำรประชุม 
เวลำ 14.30 -  16.00 น. อภิปรำย เรื่อง เทคนิคกำรจดรำยงำนกำรประชุม และฝึกปฏิบัติ 
 
 

หมำยเหตุ :  1. ก ำหนดกำรฝึกอบรมอำจมีกำรเปลี่ยนแปลงตำมควำมเหมำะสม 
2. พักรับประทำนอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม ช่วงเช้ำ เวลำ 10.30 – 10.45 น.  
    และช่วงบ่ำย เวลำ 14.30 – 14.45 น. หรือในเวลำที่เหมำะสม 
3. รับประทำนอำหำรกลำงวัน เวลำ 12.00 – 13.00 น. 

 
 

 


