
 
 
 
 

โครงการฝึกอบรม  

หลักสูตร “การพัฒนางานสารบรรณให้มีประสิทธิภาพและทันสมยั” จังหวัดเชียงใหม ่
จัดโดย 

สถาบันเสริมศึกษาและทรัพยากรมนุษย์  มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
************************************* 

1.  หลักการและเหตุผล 

           ด้วยสภาวะการท างานในองค์กรปัจจุบันที่ต้องเผชิญกับการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ที่เกิดขึ้น ซับซ้อนมากขึ้น 

มีการติดต่อสัมพันธ์กันทั้งภายในและภายนอกองค์กร ระหว่างบุคคลกับบุคคล ระหว่างองค์กรกับองค์กร และเทคโนโลยี

สมัยใหม่ ที่เข้ามามีบทบาทส าคัญขององค์กรในการช่วยพัฒนาจัดระบบต่าง ๆ ทั้งด้านระบบข้อมูลข่าวสาร และ                      

ด้านเอกสาร มีการท างานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารตั้งแต่ การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึง                      

การท าลาย  และหนังสือที่เป็นหลักฐานของทางราชการ  หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับรองไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

เอกสารขององค์กรภาคเอกชนที่เป็นประโยชน์ต่อการด าเนินงานทั้งภาครัฐ  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  รัฐวิสาหกิจ                 

จนเป็นที่ยอมรับว่าเอกสารมีความส าคัญอย่างยิ่งเพื่อใช้ในการตัดสินใจของผู้บริหาร และเป็นเอกสารทางประวัติศาสตร์        

ขององค์กร  แต่ปรากฏว่าบุคลากรของหน่วยงานเป็นจ านวนมากยังให้ความส าคัญของเอกสารน้อยและไม่มีการจัดเก็บที่

เป็นระบบ ค้นหาได้ยาก รวมทั้งเอกสารสูญหาย ซึ่งส่งผลกระทบท าให้องค์กรไม่สามารถด าเนินภารกิจได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 

   ทั้งนี้เนื่องจากปัญหาเอกสารและข้อมูลส าคัญ ๆ ที่มีมากขึ้น  อันเกิดจากการด าเนินงานตามหน้าที่หรือ

กิจกรรมอื่นและเก็บเป็นหลักฐานของการกระท ากิจกรรมนั้น ๆ โดยเฉพาะสิ่งส าคัญที่เกี่ยวข้องในด้านเอกสารและข้อมูล 

ข่าวสาร ที่ได้จัดท าไว้ในรูปแบบของเอกสาร เช่น แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย หรือวิธีอื่นใด                

ที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้   ดังนั้นเพื่อการบริหารและจัดการด้านเอกสารที่เป็นระบบด้วยวิธีการหรือก าหนดรูปแบบ

ต่าง ๆ สามารถอ านวยความสะดวกในการจัดเก็บและค้นหา รวมทั้งการประหยัดค่าใช้จ่ายขององค์กร ผู้บริหารและ

บุคลากรแต่ละคน  ซึ่งถือเป็นส่วนหนึ่งขององค์กร  ต่างมีส่วนส าคัญที่จะช่วยสร้างระบบการจัดเก็บเอกสารและสารสนเทศ

ขององค์กรให้มีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลต่อองค์กร  ในการท าให้องค์กรมีการท างานเป็นทีมที่ประสบความส าเร็จ

ได้อีกด้วย  

   ด้วยเหตุผลดังกล่าว  สถาบันเสริมศึกษาและทรัพยากรมนุษย์  มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์  จึงได้ก าหนด

จัดโครงการฝึกอบรม หลักสูตร“การพัฒนางานสารบรรณให้มีประสิทธิภาพและทันสมัย” ขึ้น  
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2.  วัตถุประสงค์    เพื่อให้ผู้เข้ารับการอบรมได้มีความรู้ความเข้าใจ 

                 1. การบริหารงานเอกสาร  การจัดเก็บเอกสาร และการท าลายเอกกสารที่เปน็ระบบ 

                  2. ก าหนดวิธีการจัดเก็บเอกสารและข้อมูลอย่างเป็นระบบ เป็นหมวดหมู่ที่องค์กรต้องการและใช้อย่างมี 

ประสิทธิภาพ โดยกิจกรรม (actions) และการตัดสินใจ (decision) 

       3. การน าเทคโนโลยีที่ทนัสมัยมาใช้ในการด าเนินการบริหารงานเอกสารและสารสนเทศขององค์กรแหง่การเรียนรู ้
 

3.  วิทยากร         

  อจารย์จิราภรณ์  ศิริธร 

  ผู้บริหารส่วน  หอสมุด  จดหมายเหตุ  และพิพิธภัณฑ์   

                     ธนาคารแห่งประเทศไทย 

4.  วิธีการฝึกอบรม  

ประกอบด้วยการบรรยาย  ชมวีดีทัศน์เกี่ยวกับการจัดระบบเอกสารที่สะดวกและง่ายต่อการค้นหา 

ฝึกปฏิบัติ  Workshop  การจัดท าหมวดหมู่และเข้าแฟ้มเอกสาร และน าเสนอผลงาน 

5.  ผู้เขา้รับการอบรม   

ผู้บริหาร   หัวหน้างาน  เจ้าหน้าที่และพนักงานที่ปฏิบัตงิานธุรการของส่วนราชการ องค์การปกครอง 

ส่วนท้องถิ่น  พนักงานรัฐวิสาหกิจ  เอกชน  และผู้สนใจทั่วไป    

รับจ านวน  50  คน  (ควรมาเป็นทีม) 
 

6. วัน เวลา และสถานท่ี   

ใช้เวลาอบรมจ านวน  2 วัน วันละ 6 ชั่วโมง รวมชั่วโมงอบรม 12 ชั่วโมง  

วันพุธที่ 7 – พฤหัสบดีที่  8  พฤศจิกายน  2561 เวลา 09.00 – 16.00 น. 
ณ  โรงแรมเชียงใหม่ ออคิด  อ าเภอเมือง  จังหวัดเชียงใหม่ 
 

 

7.  ค่าลงทะเบียนอบรม   

  ค่าลงทะเบียนอบรม คนละ 6,000  บาท 

-  ส าหรับหน่วยงานที่ส่งบุคลากรเข้าอบรมจ านวน 10 คน จะได้สทิธิเรียนฟรีเพิ่ม 1 คน 

(ผู้เข้ารับการอบรมจะได้รับ กระเป๋าหรือแฟ้มเอกสาร เอกสารประกอบการบรรยาย  สมุด  ปากกา อาหารว่างวันละ 2 มื้อ 

อาหารกลางวันวันละ 1 มื้อ จ านวน 2 วัน ใบรับรองและท าเนียบรุ่น )  ทั้งนี้ ผู้เข้ารับการอบรมจากส่วนราชการของกระทรวง

และกรมต่าง ๆ สามารถเบิกค่าลงทะเบียนจากต้นสังกัดได้ตามหนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0409.6/ว 95 ลงวันที่                     

2 ตุลาคม 2549  ส าหรับพนักงานรัฐวิสาหกิจและองค์การบริหารส่วนท้องถิ่น สามารถเบิกค่าลงทะเบียนจากต้นสังกัดได้

ตามระเบียบของแต่ละหน่วยงาน 
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8.  การให้ใบรับรอง   

ผู้ที่ผ่านการอบรมตลอดหลกัสตูร  จะได้รบัใบรบัรองจากสถาบันเสริมศึกษาและทรัพยากรมนุษย์     

มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ซึ่งลงนามโดยท่านอธิการบดี และผู้อ านวยการสถาบัน 
 

9.  การรับสมัคร 

  ผู้สนใจส่งใบสมัครเข้ารับการอบรมได้ที่ สถาบันเสริมศึกษาและทรัพยากรมนุษย์  มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์  

โทร. 0 2613 3820-5 ต่อ 0 หรือ 100 โทรสาร (FAX) 0 2225 7517 หรือโอนเงิน                    ผ่านธนาคารไทยพาณิชย์ 

จ ากัด (มหาชน) สาขาท่าพระจันทร์  บัญชีเงินฝากออมทรัพย์  ชื่อบัญชี “สถาบันเสริมศึกษาและทรัพยากรมนุษย์  เลขที่บัญชี 

114-220817-0  เมื่อโอนเงินแล้วกรุณาส่ง  FAX หลักฐานการโอนเงินไปพร้อมกับใบสมัครหรือรายละเอียดการสมัครให้สถาบัน

ได้ทราบด้วย   

 

****************************** 
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ก าหนดการฝึกอบรม 

หลักสูตร “การพัฒนางานสารบรรณให้มีประสิทธิภาพและทันสมัย”  
 

เวลา หัวข้อวิชา วิทยากร 

วันพุธที่  7  พฤศจิกายน  2561 

08.00-09.00 น. 

09.00-16.00 น. 

 

 

 

ลงทะเบียนและรบัเอกสาร / แนะน าโครงการ  

- การบริหารงานสารบรรณ 

- การก าหนดวิธีการจัดเก็บเอกสารและข้อมูลอย่างมี 

  ประสิทธิภาพ/ตลอดจนการท าลายเอกสาร 

  (การฝึกปฏิบัต)ิ 

- การคิดและสร้างแบบการจัดท าหมวดหมู่เอกสาร 

- การสร้างหมวดหมู่เอกสารเปน็หมวดหมู่ใหญ่ และ  

  หมวดหมู่ย่อย 

- การก าหนดการสร้างรหัสหมวดหมู่ของเอกสาร 

 

 

อาจารย์จิราภรณ์  ศิริธร 

ผู้บริหารส่วน หอสมุด 

จดหมายเหตุ และพิพิธภัณฑ ์

ธนาคารแห่งประเทศไทย 

วันพฤหัสบดีที่  8 พฤศจิกายน  2561 

09.00-16.00 น. 

16.00-16.30 น. 

 

- การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศกับงานด้านสารบรรณ 

ปิดการอบรมและมอบใบรับรอง 

 

อาจารย์จิราภรณ์  ศิริธร 

(ต่อ) 
 

 
 

 

หมายเหตุ   :  พักรับประทานเคร่ืองดื่มและอาหารว่าง  ช่วงเช้า  10.30-10.45 น.  ช่วงบ่าย  14.30-14.45 น. 

                  พักรับประทานอาหารกลางวัน  เวลา 12.00-13.00 น. 
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