
โครงการอบรม เร่ือง
“การเขียนหนังสีอราชการ การจดรายงานการประชุม การจัดเก็บและทำลายหนังสือราชการ”

๑. หลักการและเหตุผล
งานด้านเอกสารถือเปีนงานที่มีความสำคัญและมีความจำเป็นสำหรับองค์กร ทำให้ในป้จจุบันองค์กร 

ภาครัฐจะต้องพัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพสูงสุดในการปฏิบัติงานและการสื่อสาร และสื่งที่สำคัญคือการใช้ 
ภาษาที่ดี ถูกต้อง ชัดเจน และสามารถบอกถึงวัตถุประสงค์ของผู้เขียนไต้อย่างตรงประเด็น เข้าใจง่าย ซึ่งจะช่วย 
ในการติดต่อสื่อสารสร้างทัศนคติที่ดีแก่ผู้ที่ต้องการติดต่อหรือผู้ที่เกี่ยว'ข้อง ทำให้การดำเนินงานเกิดประสิทธิผล 
การเขียนหนังสือเพื่อสื่อความหมายให้เข้าใจตรงกันเป็นสิ่งสำคัญยิ่ง เพราะจะช่วยประหยัดเวลาและปฏิบัติงาน 
ไต้ตรงวัตถุประสงค์ บ่งบอกถึงประสิทธิภาพในการทำงานของบุคลากรและองค์กรด้วย ดังน้ัน จึงเป็นเรื่องที่ 
หน่วยงานราชการจะต้องให้ความสำคัญกับการเพิ่มพูนทักษะใบการจัดทำหนังสือราชการดังกล่าวให้กับผู้ที่มี 
หน้าที่รับผิดชอบ

อย่างไรก็ตามการเขียนหนังสือราชการให้ถูกต้องและเหมาะสมทั้งต้านเนื้อหา หลักภาษา สามารถ 
สร้างความเข้าใจและสื่อสารไต้อย่างถูกต้องตามวัตถุประสงค์ จำเป็นต้องอาศัยการเรียนรู้ ทั้งทฤษฎีหลักการเขียน 
และ,ผึเกปฏิบัติ รวมทั้งกระบวนการการเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือ ดังน้ัน สำนักงานเลขานุการกรม จึงไต้ 
จัดโครงการอบรม เร่ือง “การเขียนหนังสือราชการ การจดรายงานการประชุม การจัดเก็บและทำลายหนังสือ 
ราชการ” ข้ึน ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานไต้รับความรู้ เรียนรู้หลักการเขียน 
รูปแบบต่าง  ๆ ของหนังสือราชการ การสรุปเนื้อหา การเรียบเรียงความคิด การพัฒนาทักษะให้สามารถเขียน 
ห น ังส ือราชการป ระเภท ต ่าง  ๆ การเก ็บ ร ักษ า ยืม และท ำลายห น ังส ือไต ้อย ่างถ ูกต ้อง และนำไปสู่ 
การปฏิบัติไต้อย่างมีประสิทธิภาพ
๒. วัตถุประสงค์

๒.๑ เพ ื่อเสร ีมสร้างความรู้ ความเข ้าใจเก ี่ยวก ับหน ังส ือราชการ สามารถอธ ิบายความหมาย 
ความสำคัญและความแตกต่างของหนังสือราชการประเภทต่างๆ รวมทั้งการเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือ 
และปฏิบัติได้อย่างถูกต้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ

๒.๒ เพื่อเรียนรู้เกี่ยวกับเทคนิค การใช้ภาษา การสรุปเนื้อหา การเรียบเรียงความคิด และรูปแบบ 
การเขียนหนังสือราชการประเภทต่าง  ๆ ไต้
๓. กลุ่มเบีาหมาย

บุคลากรสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร โดยเข้าอบรมผ่านการถ่ายทอดสัญญาณดิจิทัลผ่านโปรแกรม
Zoom
๔. ขอบเขตเนื้อหา/หัวข้อวิชา

๔.๑ การเขียนหนังสือราชการ
๔.๒ การจดรายงานการประชุม
๔.๓ การจัดเก็บและทำลายหนังสือราชการ



๕. ระยะเวลาและสถานที่
วันท่ี ๒๙ เมษายน ๒๕๖๕
ถ่ายทอดสัญญาณจากห้องประขุม AEOC ช้ัน ๒ อาคารศูนย์ปฎิบ้ต๊การเศรษฐกิจการเกษตร 

๖. วิทยากร
วิทยากรจากสำนักนายกรัฐมนตรี

๗. วิธีการ
การบรรยาย วิเคราะห์กรณีศึกษา และแลกเปลี่ยนความคิดเห็น โดยถ่ายทอดสัญญาณดิจิทัลผ่าน 

โปรแกรม Zoom

๘. ประโยขน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ
ผู้เข้าอบรมได้รับความรู้ ความเข้าใจ และสามารถเขียนหนังสือราชการได้อย่างถูกต้องเหมาะสม

๙. ท่ี'ปรึกษาโครงการ
เลขานุการกรม

๑๐. ผู้รับผิดชอบโครงการ
ส่วนพัฒนาทรัพยากรบุคคล สำนักงานเลขานุการกรม


