
 
ที่  อว 67.23/ว.    คณะรัฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
      2 ถ.พระจันทร์ เขตพระนคร    
            กรุงเทพฯ  10200 
 

                   ธันวาคม  2568 

เรื่อง ขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์โครงการฝึกอบรมระยะสั้น ประจ าเดือนกุมภาพันธ์  2569 

เรียน    ปลัดกระทรวง/อธิบดี/เลขาธิการ/ผู้อ านวยการ/ผู้ว่าราชการ/ผู้ว่าการ/ผู้บริหารองค์กรปกครองท้องถิ่น/
ผู้บริหารองค์กรภาครัฐและเอกชน/หัวหน้าส่วนราชการ/หัวหน้าหน่วยงาน/ผู้บริหารสถาบันการศึกษา/
ผู้อ านวยการโรงพยาบาล และผู้สนใจทั่วไป                 

สิ่งที่ส่งมาด้วย รายละเอียดหลักสูตรและใบตอบรับเข้าร่วมโครงการ จ านวน 1 ชุด 

ด้วยคณะรัฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ได้เล็งเห็นถึงความส าคัญของการเพ่ิมสมรรถนะ
ส าหรับบุคลากรที่ปฏิบัติงานในองค์กรที่หลากหลายให้มีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น  จึงได้ก าหนดจัดโครงการฝึกอบรม  
ระยะสั้น ประจ าเดือนกุมภาพันธ์  2569  หลักสูตรอบรมทาง online ผ่านระบบ Zoom จ านวน  4 หลักสูตร ดังนี้ 

   1. หลักสูตร “Gemini Workspace การประยุกต์ใช้ AI ยกระดับงานเอกสารยุคดิจิทัล” รุ่นที่ 1 
2. หลักสูตร “เทคนิคการออกแบบ Content ร่วมกับ AI เพ่ือสร้างสื่อประชาสัมพันธ์บนโซเชียล” รุ่นที่ 5 

   3. หลักสูตร “เทคนิคจดการประชุมและจัดท ารายงานการประชุมอย่างมืออาชีพ” รุ่นที่ 8 
4. หลักสูตร “เทคนิคการเขียนหนังสือราชการและการเขียนโต้ตอบในงานราชการ” รุ่นที่ 2 
 
ในการนี้  คณะรัฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ขอความอนุ เคราะห์จากท่านโปรด

ประชาสัมพันธ์โครงการฯ แก่บุคลากรและผู้ที่เกี่ยวข้องหรือผู้ที่สนใจโดยผู้เข้ารับการอบรมมาจากส่วนราชการ
สามารถเบิกค่าลงทะเบียนจากต้นสังกัดได้ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.6/ว 95   ลงวันที่  2 ตุลาคม 
2549 ทั้งนี้ ท่านสามารถดูรายละเอียดเพิ่มเติมได้ตามสิ่งที่ส่งมาด้วยนี้  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดให้ความอนุเคราะห์ด้วย  จะขอบพระคุณยิ่ง 
 
 

    ขอแสดงความนับถือ 
 

 
                                                        (รองศาสตราจารย์ ดร.พีระ เจริญวัฒนนุกูล) 
                                                            รองคณบดีฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ 
                                             ปฏิบัติการแทนคณบดีคณะรัฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
 
 
 
 
 
งานวิจัยและบริการวิชาการ (ด้านฝึกอบรม) 
โทรศัพท ์09 2999 6550 (ธัญญาวัลย์) 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  develop.tu@gmail.com 

๓๓๕๓

๒๓
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ปฏิทินการจัดโครงการฝึกอบรม ประจ าเดือนกุมภาพันธ์  2569 

คณะรัฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
 

 

 

อบรม online จ านวน 2 วัน (รวม 12 ช่ัวโมง) เวลา 08.30-15.30 น. (ผ่านระบบ Zoom) 

ล าดับ หลักสูตร วันที่อบรม ค่าลงทะเบียน ระยะการสมัครและช าระเงิน 

1 
หลักสูตร  “Gemini Workspace                     
การประยุกต์ใช้ AI ยกระดับงานเอกสารยุค
ดิจิทัล” รุ่นที่ 1 

2 -  3 กุมภาพันธ์ 2569 
เวลา 08.30 - 15.30 น. 

จำนวน 2 วัน (12 ช่ัวโมง) 

 
3,500 บาท/ท่าน 

 
บัดนี้ – 23 มกราคม 2569 

2 
หลักสูตร “เทคนิคการออกแบบ Content 
ร่วมกับ AI เพื่อสร้างส่ือประชาสัมพันธ์บน             
โซเชียล” รุ่นที่ 5 

5 -  6 กุมภาพันธ ์2569 
เวลา 08.30 - 15.30 น. 

จำนวน 2 วัน (12 ช่ัวโมง) 

 
3,500 บาท/ท่าน 

 
บัดนี้ – 26 มกราคม 2569 

3 
หลักสูตร “เทคนิคจดการประชุมและจัดทำ
รายงานการประชุมอย่างมืออาชีพ” รุ่นที่ 8 

18 -  19 กุมภาพันธ ์2569 
เวลา 08.30 - 15.30 น. 

จำนวน 2 วัน (12 ช่ัวโมง) 

 
3,500 บาท/ท่าน 

 
บัดนี้ – 9 กุมภาพันธ์ 2569 

4 
หลักสูตร “เทคนิคการเขียนหนังสือราชการ
และการเขียนโต้ตอบในงานราชการ” รุ่นที่ 2 

23 -  24 กุมภาพันธ ์2569 
เวลา 08.30 - 15.30 น. 

จำนวน 2 วัน (12 ช่ัวโมง) 

 
3,500 บาท/ท่าน 

 
บัดนี้ – 13 กุมภาพันธ์ 2569 
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หลักสูตร “Gemini Workspace การประยุกต์ใช้ AI ยกระดับงานเอกสารยุคดิจิทัล” รุ่นที่ 1 

วันที่ 2 -  3 กุมภาพันธ์ 2569  จ านวน 2 วัน (รวม 12 ชั่วโมง) เวลา 08.30-15.30 น. (ผ่านระบบ Zoom) 

 
1. หลักการและเหตุผล 

 การก้าวเข้าสู่ยุคดิจิทัลอย่างเต็มรูปแบบได้เปลี่ยนวิธีการทำงานขององค์กรทุกภาคส่วน โดยเฉพาะในงานท่ีต้องใช้เอกสาร ซึ่งเป็น

หัวใจสำคัญของการดำเนินงานและการตัดสินใจ ปัจจุบันองค์กรทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน และรัฐวิ สาหกิจต้องเผชิญกับความท้าทาย                   

ในการบริหารจัดการข้อมูลและเอกสารจำนวนมหาศาลอย่างรวดเร็วและแม่นยำ ในขณะที่บุคลากรต้องใช้เวลาไปกับงานที่ซ้ำซ้อนและ

เป็นไปตามระเบียบ ซึ่งทำให้การทำงานเชิงกลยุทธ์และการสร้างสรรค์ลดลง   

 Gemini Workspace คือเครื่องมือปัญญาประดิษฐ์ (AI) ที่ถูกพัฒนาขึ้นโดย Google เพื่อบูรณาการเข้ากับแพลตฟอร์มการทำงาน

ที่องค์กรคุ้นเคยอย่าง Google Workspace (เช่น Gmail, Google Docs, Sheets, Slides) การประยุกต์ใช้ AI ในลักษณะนี้จึงไม่ได้เป็น

เพียงแค่เทคโนโลยีเสริม แต่เป็นการเปลี่ยนแปลงกระบวนการทำงานแบบเดิมให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้นอย่างก้าวกระโดด 

 หลักสูตร "Gemini Workspace การประยุกต์ใช้ AI ยกระดับงานเอกสารยุคดิจิทัล" จึงถูกจัดขึ้นภายใต้ โครงการพัฒนา

ประสิทธิภาพการบริหารงานของภาครัฐและภาคเอกชน คณะรัฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ โดยมีหลักการสำค ัญในทำงานเร็วขึ้น

และฉลาดขึ้น: Gemini จะทำหน้าท่ีเป็นผู้ช่วยส่วนตัวในการทำงานเอกสาร ทำให้เราสามารถ สรุปรายงาน ร่างอีเมล และ สร้างงานนำเสนอ 

ได้อย่างรวดเร็วและเป็นระบบมากข้ึน ทำให้เรามีเวลาไปคิดงานท่ีต้องใช้สมองจริงๆ มากกว่างานท่ีต้องใช้กำลังคนและยกระดับคุณภาพของ

งาน Gemini ไม่ได้แค่ช่วยให้งานเสร็จเร็วขึ้น แต่ยังช่วยให้งานมีคุณภาพมากขึ้นด้วย ไม่ว่าจะเป็นการ  ตรวจสอบความถูกต้องของภาษา 

การปรับปรุงสำนวน หรือการสร้างเนื้อหาให้มีความเป็นมืออาชีพและน่าสนใจมากขึ้น 

 ด้วยเหตุผลดังกล่าว การจัดโครงการฝึกอบรมนี้จึงเป็นสิ่งสำคัญอย่างยิ่ง เพื่อเตรียมความพร้อมให้บุคลากรในทุกภาคส่วนสามารถ

ใช้ประโยชน์จากนวัตกรรม AI เพื่อเพิ่มขีดความสามารถของตนเองและองค์กร และนำไปสู่การบริหารงานที่มีประสิทธิภาพสูงสุดในยุค

ดิจิทัลได้อย่างยั่งยืน 

2. วัตถุประสงค ์

1. เข้าใจหลักการทำงานของ Gemini และการประยุกต์ใช้กับ Google Workspace  

2. สามารถใช้ Gemini ช่วยสร้างและแก้ไขเอกสารใน Google Docs ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

3. สามารถใช้ Gemini ช่วยวิเคราะห์และจัดการข้อมูลใน Google Sheets ได้อย่างรวดเร็ว  

4. สามารถใช้ Gemini ช่วยสร้างงานนำเสนอที่น่าสนใจใน Google Slides ได้อย่างสร้างสรรค์  

5. สามารถทำงานร่วมกันบน Google Workspace ได้อย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 

 

3. วิทยากร    อาจารย์โทวิทูร เอื้อประเสริฐวณิช 

• ผู้ร่วมก่อตั้งและอาจารย์ใหญ่ โรงเรียนสร้างเสริมทักษะการออกแบบไอดีไซน์ 

• วิทยากรพิเศษ หน่วยงานท้ังภาครัฐ เอกชน และสถาบันการศึกษาต่างๆ กว่า 20 ปี 

• Adobe Associate Specialist PS, AI, ID, PR, AE 
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 4. ประเด็นบรรยาย 

1. รู้จักกับ Gemini และ Google Workspace  
1.1 ภาพรวมของ Gemini และการทำงานร่วมกับ Google Workspace 
1.2 การตั้งค่าและใช้งาน Gemini ใน Google Docs, Sheets และ Slides 
1.3 เคล็ดลบัและเทคนิคการใช้ Gemini ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

2. Google Docs + Gemini: เอกสารอัจฉริยะ  
 2.1 การใช้ Gemini ช่วยเขียนและแก้ไขเอกสาร 
 2.2 การใช้ Gemini ช่วยสรุปและวิเคราะห์เน้ือหา 
 2.3 การใช้ Gemini ช่วยสร้างโครงร่างและจัดรูปแบบเอกสาร 
 2.4 การประยุกต์ใช้ Gemini ในการเขียนรายงาน, บทความ, และเอกสารต่างๆ 
3. Google Sheets + Gemini: ข้อมูลทรงพลัง  

3.1 การใช้ Gemini ช่วยวิเคราะห์และจัดการข้อมูลใน Google Sheets 
3.2 การใช้ Gemini ช่วยสร้างสูตรและฟังก์ชัน 
3.3 การใช้ Gemini ช่วยสร้างกราฟและแผนภูมิ 
3.4 การประยุกต์ใช้ Gemini ในการวิเคราะห์ข้อมูล, การทำรายงาน, และการวางแผนทางการเงิน 

4. Google Slides + Gemini: น าเสนออย่างมืออาชีพ  
4.1 การใช้ Gemini ช่วยสร้างงานนำเสนอท่ีน่าสนใจ 
4.2 การใช้ Gemini ช่วยออกแบบสไลด์และเลือกรูปภาพ 
4.3 การใช้ Gemini ช่วยสร้างเนื้อหาและสรุปข้อมูล   
4.4 การประยุกต์ใช้ Gemini ในการนำเสนอผลงาน, การสอน, และการประชุม 

5. การท างานร่วมกันและเคล็ดลบัขั้นสูง  
5.1 การทำงานร่วมกันบน Google Workspace อย่างมีประสิทธิภาพ 
5.2 การใช้ Gemini ในการทำงานร่วมกันแบบเรียลไทม์ 
5.3 เคล็ดลับและเทคนิคขั้นสูงในการใช้ Gemini และ Google Workspace 

 
5. แนวทางการฝึกอบรมและการพัฒนา 

1. การบรรยาย 

2. การฝึกปฏิบัติ 

3. สรุปผลการเรียนรู้ ซักถามตอบคำถาม รวมถึงให้คำแนะนำในการประยุกต์ใช้การทำงาน 
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6. ก าหนดการฝึกอบรม 

วันที่ 2 กุมภาพันธ์ 2569 เวลา 08.30-15.30 น. วันที่ 3 กุมภาพันธ์ 2569 เวลา 08.30-15.30 น. 

1. รู้จักกับ Gemini และ Google Workspaceภาพรวม 
Gemini 

2. การเช่ือมต่อกับ Docs, Sheets, Slides 
เคล็ดลับการใช้งาน 

3. Google Docs + Gemini เอกสารอัจฉริยะใช้ Gemini  
4. เขียน/แก้ไขเอกสาร 
5. สรุปและวิเคราะห์เน้ือหา 
6. จัดรูปแบบอัตโนมัติ 
7. การสร้างโครงร่างและรายงานให้ Gemini สร้าง outline 
8. ประยุกต์ใช้กับรายงาน, บทความ 
9. การประยุกต์ใช้ Docs ขั้นสูง Template + Gemini 
10. การตรวจสอบภาษาและสำนวน 

5. Google Sheets + Gemini ข้อมูลทรงพลังวิเคราะห์/
จัดการข้อมูล 

6. Google Sheets + Gemini การสร้างสูตร/ฟังก์ชัน
อัตโนมัติ 

7. Google Sheets + Gemini การสร้างกราฟและรายงาน 
8. ให้ Gemini สร้างกราฟ/แผนภูมิ, การตีความข้อมูล 
9. Google Slides + Gemini นำเสนออย่างมืออาชีพ 
10. Google Slides + Gemini ออกแบบสไลด์, สร้างเนื้อหา

และภาพประกอบ 
11. การทำงานร่วมกัน & เคล็ดลับขั้นสูงการทำงานเรียลไทม์, 

แชร์/รีวิวงานร่วมกัน 
12. Reflection & Q&A สรุปส่ิงที่ได้เรียนรู้, วางแผนการ

นำไปใช้จริง 

ข้อแนะน า :   

  ** ทางผู้จัดโครงการไม่ได้มี Gemini Pro ให้ผู้เข้าอบรม ท้ังนีเ้พื่อให้การอบรมเป็นไปตามวัตถุประสงค์ ผู้อบรมต้องใช้ Gemini Pro ใน

บัญชีของผู้เข้าอบรมท่ีมีอยู่แล้วเท่าน้ัน 

  ** กรณีไม่ได้ใช้ Gemini Pro ผู้อบรมสมัครแบบทดลองใช้ในการอบรมก่อนได้ แต่มีการกรอกรายละเอียดการชำระเงินในการกรอก

ข้อมูล  

 

7. กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรในหน่วยงานภาครัฐ เอกชน และรัฐวิสาหกิจ ผู้สนใจทั่วไป จำนวน 40 ท่าน 

8. ระยะเวลาในการฝึกอบรม 

 วันท่ี 2 – 3 กุมภาพันธ์ 2569 จำนวน 2 วัน (รวม 12 ช่ัวโมง) เวลา 08.30-15.30 น. (ผ่านระบบ Zoom) 

9. ค่าลงทะเบียนศึกษาอบรมในหลักสูตร 

1. ค่าลงทะเบียน 3,500 บาท (สามพันห้าร้อยบาทถ้วน) 

2. โอนเงินค่าลงทะเบียนผ่านธนาคารกสิกรไทย สาขาบางลำพู ช่ือบัญชี “ โครงการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารงานของภาครัฐ

และภาคเอกชน” เลขท่ีบัญชี 645-2-03906-9 

10. หมายเหตุ 

 1. กรุณาส่งใบสมัคร และรอการตอบรับจากเจ้าหนา้ที่ ก่อนการช าระเงินเพื่อส ารองที่น่ัง (รับจ านวนไม่เกิน 40 ท่าน) 

หากผู้สมัครเข้าร่วมอบรมครบตามจ านวนที่ก าหนดไว้ ขอปิดรับการสมัครทันท ี

 2. ช าระค่าลงทะเบยีนก่อน วันที่ 23 มกราคม 2569 มิฉะนั้นจะถือว่าท่านสละสิทธ์ิในการเข้าร่วมการอบรม 

11. สนใจสมัครและสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่      

คุณธัญญาวัลย์ ธรีวรทรัพย์ (งานฝกึอบรม)  โทร 092-999-6550, 02-221-6111 ต่อ 3410/E-mail : develop.tu@gmail.com 
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หลักสูตร “เทคนิคการออกแบบ Content ร่วมกับ AI เพื่อสร้างสื่อประชาสัมพันธ์บนโซเชียล” รุ่นที่ 5 

วันที่ 5 -  6 กุมภาพันธ์ 2569 จ านวน 2 วัน (รวม 12 ชั่วโมง) เวลา 08.30-15.30 น. (ผ่านระบบ Zoom) 

 
1. หลักการและเหตุผล 

  ในยุคดิจิทัลที่การสื่อสารผ่านสื่อโซเชียลมีเดียเป็นสิ่งสำคัญในการสร้างความสัมพันธ์กับกลุ่มเป้าหมาย การทำ Content เพื่อ             

การประชาสัมพันธ์บนโซเชียลมีความจำเป็นอย่างยิ่งในการเสริมสร้างภาพลักษณ์ขององค์กร สร้างความน่าเชื่อถือ และเข้าถึงผู้บริโภคได้

อย่างมีประสิทธิภาพ การสร้าง Content ที่มีคุณภาพไม่เพียงแต่ช่วยให้ข้อมูลที่ถูกต้องและน่าสนใจ แต่ยังช่วยให้องค์กรสามารถสร้าง

ความสัมพันธ์ระยะยาวกับลูกค้า และชุมชนออนไลน์ การเข้าใจถึงความต้องการและพฤติกรรมของกลุ่มเป้าหมายจะช่วยให้องค์กรสามารถ

นำเสนอเนื้อหาท่ีสอดคล้องกับความสนใจและเกิดประสิทธิภาพสูงสุดในการประชาสัมพันธ์บนโซเชียลมีเดีย 

      หลักสูตรนี้ได้รวบรวมแนวทางการสร้าง content รวมทั้งเครื่องมือออนไลน์ต่าง ๆ และเทคโนโลยี  AI  ที่จะช่วยสร้าง Content 

รูปแบบต่าง ๆ ที่เหมาะสมและทันสมัย สำหรับการประชาสัมพันธ์บนโซเชียลขององค์กร โดยมุ่งเน้นการสร้างเนื้อหาที่มีคุณภาพ และ

น่าสนใจ องค์กรจะสามารถเพิ่มประสิทธิภาพในการใช้ช่องทางโซเชียลเพื่อประชาสัมพันธ์สร้างความสัมพันธ์ที่เชื่อมั่น และยั่งยืนกับชุมชน

ออนไลน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน   

 

2. วัตถุประสงค ์

1. ผู้เข้าอบรมสามารถสร้างเนื้อหา (content creation) เนื้อหาท่ีมีคุณภาพและน่าสนใจบนแพลตฟอร์มโซเชียลมีเดียต่าง ๆ โดยใช้

เครื่องมือและเทคนิคท่ีเหมาะสม 

2. ผู้เข้าอบรมสามารถเข้าใจในกลุ่มเป้าหมาย (target audience) เพื่อสร้าง Content ได้อย่างเหมาะสมผ่านการสร้างเนื้อหาที่

เข้าถึงและน่าสนใจ 

3. ผู้เข้าอบรมสามารถใช้เครื่องมือออนไลน์ และ AI เพื่อช่วยสร้างเนื้อหาท่ีเหมาะสมและทันสมัย 

4. ผู้เข้าอบรมสามารถวางแผนและเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์บนโซเชียลอย่างมีประสิทธิภาพ 

 

3. วิทยากร    อาจารย์สุนิสา หง่าสงฆ์ 

อดีตผู้จัดการศูนย์พัฒนระบบสารสนเทศ และผลิตสื่ออิเล็กทรอนิกส์ สถาบันวิชาการ บริษัท โทรคมนาคมแห่งชาติ จำกัด (มหาชน) / 

วิทยากร และอาจารย์พิเศษ ด้านการออกแบบและการใช้ส่ือดิจิทัล ให้กับหน่วยงานทั้งภาครัฐ เอกชน และสถาบันการศึกษาต่าง ๆ  

 

4. ประเด็นบรรยาย 

1.  รู้จักพ้ินฐานคอนเทนต์เบื้องต้น 
2.  ประเภทและรูปแบบของ Content 
3.  เทคนิคการสร้าง Content สำหรับการประชาสัมพันธ์ บน Social Media (ฝึกปฎิบัติ) 

- เรียนรู้ทักษะพื้นฐานการเขียน 
- การเขียนบทความ 

4. Creative Content บน Social Media 
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- Picture & Animation 
- Graphic Design / Infographic 
- Video &  Sound 

5. เทคนิคการ ใช้ AI สำหรับงานออกแบบ Content เพ่ืองานประชาสัมพันธ์องค์กร 
6. เทคนิคการโพสต์และเผยแพร่บนส่ือ Social ขององค์กร 
7. แนะนำเคร่ืองมือ และเว็บไซต์ สำหรับการทำงานส่ือโซเซียล โดยไม่เสียค่าใช้จ่าย 
8. Q&A 
 

5. แนวทางการฝึกอบรมและการพัฒนา 

1. การบรรยาย 

2. การฝึกปฏิบัติ 

3. สรุปผลการเรียนรู้ ถาม-ตอบ 

 

6. ก าหนดการฝึกอบรม 

วันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2569 เวลา 08.30-15.30 น. วันที ่6 กุมภาพันธ์ 2569 เวลา 08.30-15.30 น. 

1.  รู้จักพ้ินฐานคอนเทนต์เบื้องต้น 
2.  ประเภทและรูปแบบของ Content 
3.  เทคนิคการสร้าง Content สำหรับการประชาสัมพันธ์ 

บน Social Media (ฝึกปฎิบัติ) 
- เรียนรู้ทักษะพื้นฐานการเขียน 
- การเขียนบทความ 
4. Creative Content บน Social Media 
- Picture & Animation 
- Graphic Design / Infographic 

    - Video &  Sound 

5. เทคนิคการ ใช้ AI สำหรับงานออกแบบ Content                
เพื่องานประชาสัมพันธ์องค์กร 
6. เทคนิคการโพสต์และเผยแพร่บนส่ือ Social ขององค์กร 
7. แนะนำเคร่ืองมือ และเว็บไซต์ สำหรับการทำงานส่ือ
โซเซียล โดยไม่เสียค่าใช้จ่าย 
8. Q&A 

 

ข้อแนะน า :    เพื่อให้การอบรมเป็นไปตามวัตถุประสงค์ผู้อบรมควรมีบัญชีผู้ใช้งาน (User ID)  สื่อโซเชียล เบ้ืองต้น ดังน้ี   

Gmail, Line, Facebook, Tiktok 

 

7. กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรในหน่วยงานภาครัฐ เอกชน และรัฐวิสาหกิจ ผู้สนใจทั่วไป จำนวน 40 ท่าน 

 

8. ระยะเวลาในการฝึกอบรม 

 วันท่ี 5 -  6 กุมภาพันธ ์2569 จำนวน 2 วัน (รวม 12 ช่ัวโมง) เวลา 08.30-15.30 น. (ผ่านระบบ Zoom) 

 

9. ค่าลงทะเบียนศึกษาอบรมในหลักสูตร 

1. ค่าลงทะเบียน 3,500 บาท (สามพันห้าร้อยบาทถ้วน) 

2. โอนเงินค่าลงทะเบียนผ่านธนาคารกสิกรไทย สาขาบางลำพู ช่ือบัญชี “ โครงการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารงานของภาครัฐ

และภาคเอกชน” เลขท่ีบัญชี 645-2-03906-9 
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10. หมายเหตุ 

 1. กรุณาส่งใบสมัคร และรอการตอบรับจากเจ้าหนา้ที่ ก่อนการช าระเงินเพื่อส ารองที่น่ัง (รับจ านวนไม่เกิน 40 ท่าน) 

หากผู้สมัครเข้าร่วมอบรมครบตามจ านวนที่ก าหนดไว้ ขอปิดรับการสมัครทันที 

 2. ช าระค่าลงทะเบยีนก่อน วันที่ 26 มกราคม 2569  มิฉะนั้นจะถือว่าท่านสละสิทธ์ิในการเข้าร่วมการอบรม 

 

11. สนใจสมัครและสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่      

คุณธัญญาวัลย์ ธรีวรทรัพย์ (งานฝกึอบรม)  โทร 092-999-6550 /E-mail. : develop.tu@gmail.com 
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หลักสูตร “เทคนิคจดการประชุมและจัดท ารายงานการประชุมอย่างมืออาชีพ” รุ่นที่ 8 

วันที่ 18 -  19 กุมภาพันธ์ 2569 เวลา 08.30-15.30 น.จ านวน 2 วัน (12 ชั่วโมง) ผ่านระบบ Zoom 

 
1. หลักการและเหตุผล 

 ในแต่ละหน่วยงานมีการประชุมกำหนดทิศทางการดำเนินงาน วางแผนการติดตามงานและรายงานความคืบหน้า ตลอดจนเพื่อ

ตัดสินใจแก้ปัญหาและพัฒนาปรับปรุงการทำงานให้ดีขึ้น ซึ่งเป็นหน้าที่ของฝ่ายเลขานุการจะต้องทำการบันทึกหรือจดรายงานการประชุม 

และมักเกิดปัญหาเรื่องของการจดการประชุมไม่ทัน รายละเอียดการจดไม่ครบจึงเป็นส่วนสำคัญที่ผู้จดการประชุมจำเป็นต้องเรียนรู้เรื่อง

ของเทคนิค   ในการจับประเด็นต่าง ๆ ในท่ีประชุม อีกทั้งการเขียนรายงานการประชุมที่ขาดความรู้ ความเข้าใจท่ีถูกต้องจะเป็นปัญหาและ

อุปสรรคในการปฏิบัติงานแก่ผู้มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการเขียนและผู้บริหารในการติดตามงานทำให้เสียเวลาในการปฏิบัติงาน 

 หลักสูตรเทคนิคจดการประชุมและจัดทำรายงานการประชุมอย่างมืออาชีพ ทำให้ผู้เข้ารับการอบรมสามารถเขียนรายงานการ

ประชุมได้อย่างถูกต้อง ส่งผลให้รายงานการประชุมสามารถใช้เป็นหลักฐานในการปฏิบัติงานได้ สามารถอ้างอิงได้เป็นแหล่งข้อมูลข่าวสาร

และผู้บริหารสามารถใช้ในการติดตามงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

  คณะรัฐศาสตร์  มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ได้เล็งเห็นความสำคัญดังกล่าว จึงได้จัดทำโครงการฝึกอบรมหลักสูตร  “เทคนิคจด            

การประชุมและจัดท ารายงานการประชุมอย่างมืออาชีพ” เพื่อให้รู้ทักษะและเทคนิคในการจับประเด็นได้อย่างถูกต้องชัดเจนมากขึ้น 

รวมถึงการทำรายงานการประชุมที่ถูกต้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ   

 

2. วัตถุประสงค ์

1. เพื่อให้ผู้เข้ารับการอบรมได้ทักษะและเทคนิคในการจับประเด็นได้ตรงจุด และถูกต้องชัดเจน 

2. เพื่อให้ผู้เข้าอบรมมีความรู้ ความเข้าใจสามารถเขียนรายงานการประชุมได้อย่างถูกต้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย                   

งานสารบรรณ 

 

3. วิทยากร    พลตรีกิจคณิตพงศ์ อินทอง (ข้าราชการบำนาญ สังกัดกองทัพบก) 

4. ประเด็นบรรยาย 

1. หลักการ “การประชุม” ที่มีประสิทธิภาพ  

2. ปัญหา ประโยชน์ ความสำคัญของรายงานการประชุม 

3. หลักการทำวาระการประชุม รูปแบบและรายละเอียดการเขียนรายงานการประชุม 

4. การวางแผนการเขียนรายงานการประชุม 

5. ทักษะการจดบันทึก เทคนิค วีธีการจดรายงานการประชุม 3 วิธี 

6. การใช้ภาษาเพื่อจดและการเรียบเรียงรายงานการประชุม 

7. เทคนิคการเขียนรายงานการประชุมอย่างมีประสิทธิภาพ 
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5. แนวทางการฝึกอบรมและการพัฒนา 

1. การบรรยาย 

2. การแบ่งกลุ่ม ฝึกปฏิบัติ 

3. การนำเสนองานกลุ่ม 

4. การศึกษาและวิเคราะห์จากกรณีศึกษา  

5. สรุปผลการเรียนรู้ ถาม-ตอบ 

 

6. ก าหนดการฝึกอบรม 

วันที่ 18 กุมภาพันธ์ 2569 

08.30 - 12.00 น. - หลักการ “การประชุม” ที่มีประสิทธิภาพ  

   - ปัญหา ประโยชน์ ความสำคัญของรายงานการประชุม 

   - หลักการทำวาระการประชุม รูปแบบและรายละเอียดการเขียนรายงานการประชุม 

   - การวางแผนการเขียนรายงานการประชุม 

13.00 – 15.30 น. - ทักษะการจดบันทึก เทคนิค วีธีการจดรายงานการประชุม 3 วิธี 

   - การแบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ การศึกษาและวิเคราะห์ วิจารณ์ และแก้ไขรายงานการประชุมจากกรณีศึกษา 

 

วันที ่19 กุมภาพันธ์ 2569 

08.30 - 12.00 น. - การใช้ภาษาเพื่อจดและการเรียบเรียงรายงานการประชุม 

   - เทคนิคการเขียนรายงานการประชุมอย่างมีประสิทธิภาพ 

   - การแบ่งกลุ่ม ฝึกปฏิบัติ ดำเนินการประชุม และจดรายงานการประชุม 

13.00 – 15.30 น. - นำเสนอผลงานการเขียนรายงานการประชุมโดยมีวิทยากรให้คำแนะนำ 

   - สรุปผลการเรียนรู้ ถาม-ตอบ 

 

7. กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรในหน่วยงานภาครัฐ เอกชน และรัฐวิสาหกิจ ผู้สนใจทั่วไป จำนวน 40 ท่าน 

 

8. ระยะเวลาในการฝึกอบรม 

 วันท่ี 18 -  19 กุมภาพันธ์ 2569 เวลา 08.30-15.30 น.จำนวน 2 วัน (12 ช่ัวโมง) ผ่านระบบ Zoom  

 

9. ค่าลงทะเบียนศึกษาอบรมในหลักสูตร 

1. ค่าลงทะเบียน 3,500 บาท (สามพันห้าร้อยบาทถ้วน) 

2. โอนเงินค่าลงทะเบียนผ่านธนาคารกสิกรไทย สาขาบางลำพู ช่ือบัญชี “ โครงการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารงานของภาครัฐ

และภาคเอกชน” เลขท่ีบัญชี 645-2-03906-9 

 

 



11 | ค ณ ะ รั ฐ ศ า ส ต ร์  ม ห า วิ ท ย า ลั ย ธ ร ร ม ศ า ส ต ร์  

 

10. หมายเหตุ 

 1. กรุณาส่งใบสมัคร และรอการตอบรับจากเจ้าหนา้ที่ ก่อนการช าระเงินเพื่อส ารองที่น่ัง (รับจ านวนไม่เกิน 40 ท่าน) 

หากผู้สมัครเข้าร่วมอบรมครบตามจ านวนที่ก าหนดไว้ ขอปิดรับการสมัครทันท ี

 2. ช าระค่าลงทะเบยีนก่อน วันท่ี 9 กุมภาพันธ์ 2569  มิฉะนั้นจะถือว่าท่านสละสิทธ์ิในการเข้าร่วมการอบรม 

11. สนใจสมัครและสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่ 

คุณธัญญาวัลย์ ธรีวรทรัพย์ (งานฝกึอบรม)  โทร 092-999-6550 /E-mail. : develop.tu@gmail.com 
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หลักสูตร “เทคนิคการเขียนหนังสือราชการและการเขียนโต้ตอบในงานราชการ” รุ่นที่ 2 

วันที ่23 -  24 กุมภาพันธ์ 2569 จ านวน 2 วัน (รวม 12 ชั่วโมง) เวลา 08.30-15.30 น. (ผ่านระบบ Zoom) 

1. หลักการและเหตุผล 

 การเขียนหนังสือราชการเป็นการสื่อสารอย่างหนึ่งจากผู้ส่งสารไปถึงผู้รับสาร จุดประสงค์ที่สำคัญคือเพื่อให้เกิดความเข้าใจถูกต้อง

ตรงกันและสามารถปฏิบัติได้อย่างรวดเร็ว แต่บางครั้งการสื่อสารด้วยระบบหนังสือก็ประสบปัญหาทั้งผู้เขียนและผู้รับ กล่าวคือผู้เขียนก็

เขียนไม่ครบจึงเกิดความไม่ชัดเจน หรือการเขียนยืดยาวจับใจความได้ยาก ผู้อ่านไม่สามารถเข้าใจได้อย่างชัดเจนและไม่สามารถปฏิบัติได้

ตามวัตถุประสงค์ของผู้เขียนในการเขียนหนังสือราชการของหน่วยงานทั่วไปผู้เขียนจะต้องมีความรู้ทั้งทางทฤษฎีและปฏิบัติจนเกิดความ

ชำนาญ 

  คณะรัฐศาสตร์  มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ได้เล็งเห็นความสำคัญดังกล่าว จึงได ้จัดทำโครงการฝึกอบรมหลักสูตร “เทคนิค               

การเขียนหนังสือราชการและการเขียนโต้ตอบในงานราชการ” เพื่อศึกษาหลักการเขียนหนังสือราชการได้อย่างถูกต้องตามระเบียบ

สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

 

2. วัตถุประสงค ์

  เพื่อให้ผู้เข้ารับการอบรมได้มีความรู้ความเข้าใจ สามารถเขียนหนังสือราชการได้อย่างถูกต้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย

งานสารบรรณ 

3. วิทยากร   พลตรีกิจคณิตพงศ์ อินทอง (ข้าราชการบำนาญ สังกัดกองทัพบก) 

4. ประเด็นบรรยาย 

1. ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับหนังสือราชการ และงานสารบรรณ 

2. ชนิดของหนังสือราชการ และความแตกต่างของหนังสือราชการภายนอก หนังสือภายใน และบันทึก 

3. รูปแบบการเขียนหนังสือราชการ คำขึ้นต้น สรรพนาม คำลงท้าย และรูปแบบการพิมพ์ 

4. การเขียนส่วนหัวของหนังสือราชการ การ เขียนช่ือท่ีอยู่ของศูนย์ราชการ การเขียนวันท่ี เรื่อง เรียน อ้างถึง สิ่งท่ีส่งมาด้วย  

5. การเขียนส่วนเนื้อหาของหนังสือราชการ ส่วนนำ ส่วนเน้ือหา ส่วนลงท้าย 

6. การฝึกปฏิบัติการเขียนหนังสือราชการเป็นกลุ่ม และนำเสนอผลงาน โดยมีวิทยากรให้คำแนะนำแก้ไข 

7. การฝึกปฏิบัติการ เป็นกลุ่ม แก้ไขหนังสือราชการจากกรณีศึกษา นำเสนอผลงานการแก้ไขหนังสือราชการโดยมีวิทยากรให้

คำแนะนำแก้ไข 

5. แนวทางการฝึกอบรมและการพัฒนา 

1. การบรรยาย 

2. การแบ่งกลุ่ม ฝึกปฏิบัติ 

3. การนำเสนองานกลุ่ม 

4. การศึกษาและวิเคราะห์จากกรณีศึกษา  

5. สรุปผลการเรียนรู้ ถาม-ตอบ 
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6. ก าหนดการฝึกอบรม 

วันที่ 23 กุมภาพันธ์ 2569 

08.30 - 12.00 น. - ความรู้ทั่วไปเกี่ยวหนังสือราชการ ชนิดของหนังสือราชการ รูปแบบของหนังสือราชการ 

   - การเขียนส่วนหัวของหนังสือราชการ 

   - การเขียนเน้ือหาของหนังสือราชการ และการร่างหนังสือราชการ 

13.00 – 15.30 น. - การแบ่งกลุ่มปฎิบัติเขียนหนังสือราชการ 

   - นำเสนอผลงานโดยมีวิทยากรตรวจแก้ไข 

วันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2569 

      08.30 - 12.00 น. - การเขียนบันทึกเสนอ ข้อแตกต่างระหว่างบันทึกเสนอ บันทึกสั่งการ และบันทึกติดต่อ 

   - หลักการเกษียณหนังสือ การใช้คำให้ถูกต้องเม่ือได้รับมอบอำนาจ 

13.00 – 15.30 น. - การแบ่งกลุ่ม ฝึกปฏิบัติ การแก้ไขหนังสือจากกรณีศึกษา 

   - นำเสนอผลงานการเขียนรายงานการประชุมโดยมีวิทยากรให้คำแนะนำ 

   - สรุปผลการเรียนรู้ ถาม-ตอบ   

7. กลุ่มเป้าหมาย 

 บุคลากรในหน่วยงานภาครัฐ เอกชน และรัฐวิสาหกิจ ผู้สนใจทั่วไป จำนวน 40 ท่าน 

 

8. ระยะเวลาในการฝึกอบรม 

 วันท่ี 23 -  24 กุมภาพันธ์ 2569 จำนวน 2 วัน (รวม 12 ช่ัวโมง) เวลา 08.30-15.30 น. (ผ่านระบบ Zoom) 

 

9. ค่าลงทะเบียนศึกษาอบรมในหลักสูตร 

 1. ค่าลงทะเบียน 3.,500 บาท (สามพันห้าร้อยบาทถ้วน) 

 2. โอนเงินค่าลงทะเบียนผ่านธนาคารกสิกรไทย สาขาบางลำพู ช่ือบัญชี “ โครงการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารงานของ

ภาครัฐและภาคเอกชน” เลขท่ีบัญชี 645-2-03906-9 

 

10. หมายเหตุ 

 1. กรุณาส่งใบสมัคร และรอการตอบรับจากเจ้าหน้าท่ี ก่อนการชำระเงินเพ่ือสำรองที่น่ัง (รับจำนวนไม่เกิน 40 ท่าน) 

หากผู้สมัครเข้าร่วมอบรมครบตามจำนวนที่กำหนดไว้ ขอปิดรับการสมัครทันที 

 2. ฃำระค่าลงทะเบียนก่อน วันที่ 13 กมุภาพันธ์ 2569  มิฉะนั้นจะถือว่าท่านสละสิทธ์ิในการเข้าร่วมการอบรม 

 

11. สนใจสมัครและสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่ 

 คุณธัญญาวัลย์ ธีรวรทรัพย์ (งานฝึกอบรม)  โทร 092-999-6550 /E-mail. : develop.tu@gmail.com 
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    ใบตอบรับเขา้ร่วมโครงการ 

จัดโดย โครงการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารงานภาครัฐและภาคเอกชน คณะรัฐศาสตร์ มธ. 

ชี้แจง : วิธีการสมัครและการส่งหลักฐานการโอนเงิน สแกนใบตอบรับเข้าร่วมโครงการส่งมาท่ีอีเมล์ develop.tu@gmail.com 

1. ช่ือ...............................................................................หน่วยงาน...................................................................................................... 
โทรศัพท์มือถือ..........................................................E-mail............................................................................................................. 

2. ช่ือ...............................................................................หน่วยงาน...................................................................................................... 
โทรศัพท์มือถือ..........................................................E-mail............................................................................................................. 

3. ช่ือ...............................................................................หน่วยงาน...................................................................................................... 
โทรศัพท์มือถือ..........................................................E-mail............................................................................................................. 

 4.  ช่ือ...............................................................................หน่วยงาน...................................................................................................... 
 โทรศัพท์มือถือ..........................................................E-mail............................................................................................................. 

 รายละเอียดการออกใบเสร็จ 
       ที่อยู่ออกใบเสร็จรับเงิน (กรุณาเขียนให้ถูกต้องและครบถ้วนด้วยตัวบรรจง) 

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

.......................................................................................................................................................................................................... 
          ที่อยู่จัดส่ง(ใบเสร็จรับเงิน) ............................................................................................................................................................... 

            ท่านสมัครหลักสูตร............................................................................................................................................................................ 
             รุ่น.......................................................................วันท่ี........................................................................................ 
โปรดอ่านก่อนท่านส่งใบสมัคร 

** กรุณาส่งใบสมัครส ารองท่ีนั่งทางอีเมล์ develop.tu@gmail.com เท่านั้น และรอการตอบรับจากเจ้าหน้าท่ี ก่อนการช าระเงิน
เพ่ือส ารองท่ีนั่ง (รับจ านวนไม่เกนิ 40 ท่าน) หากผู้สมัครเข้าร่วมอบรมครบตามจ านวนที่ก าหนดไว้ หรือ เกินระยะเวลาที่สมัคร           
ขอปิดรับการสมัครทันท ี
** ช าระค่าลงทะเบียนตามระยะเวลาที่ก าหนดในรายละเอียด  มิฉะนั้นจะถือว่าท่านสละสิทธิ์ในการเข้าร่วมการอบรมทันที 
** รหัสเข้าเรียนผ่าน Zoom ส่งให้ตาม E-mail ของผู้เข้าอบรมตามที่กรอกข้อมลูในใบสมัคร 

 
**หมายเหตุ  
1. ใบสมัครจะสมบูรณ์เมื่อมีการชำระค่าลงทะเบียนแล้วเท่านั้น 
2. เนื่องจากห้องอบรมมีที่นั่งจำกัด ดังนั้นทางโครงการจะจัดลำดับการเข้าอบรมให้เฉพาะผู้เข้ารับการอบรมได้โอนเงินเข้าบัญชี ก่อนแล้วเท่านั้น ขอให้ท่านส่งใบ
ตอบรับเข้าร่วมโครงการฯ พร้อมโอนเงินค่าลงทะเบียนผ่านธนาคารกสิกรไทย สาขาบางลำพู ชื่อบัญชี“โครงการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารงานของภาครัฐ
และภาคเอกชน”เลขที่บัญชี 645-2-03906-9 เมื่อโอนเงินแล้วกรุณาเขียนชื่อ-นามสกุลผู้สมัคร และนามผู้ที่คณะจะออกใบเสร็จให้ลงในใบสลิปการโอนเงินให้
ชัดเจน แล้วส่งมาทางเมล์ develop.tu@gmail.com 
3. คณะรัฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์เป็นหน่วยงานราชการ ซ่ึงได้รับการยกเว้นการหักภาษี ณ ที่จ่าย ผู้เข้ารับการอบรมจากส่วนราชการของกระทรวงและ
กรมต่างๆ สามารถเบิกค่าลงทะเบียนจากต้นสังกัดได้ตามหนังสือกระทรวงการคลังที่กค 0409.6/ว 95 ลงวันที่ 2 ตุลาคม 2549 สำหรับพนักงานรัฐวิสาหกิจและ
องค์การบริหารส่วนท้องถิ่นสามารถเบิกค่าลงทะเบียนจากต้นสังกัดได้ตามระเบียบของแต่ละหน่วยงาน 
 
คณะรัฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ เลขที่ 2  ถนนพระจันทร์ แขวงพระบรมมหาราชวัง  เขตพระนคร กทม. 10200    
โทร 092-999-6550, 02-613-2336 (ธัญญาวัลย์) /E-mail. : develop.tu@gmail.com  
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