
บนัทกึข้อความ 
สว่นราชการ  ส านักการจัดการนวัตกรรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย

 โทรศัพท์ ๐-๗๔๓๑-๗๑32 
ที่   อว 0655.36/                                        วนัที ่          มกราคม  2565 
เรือ่ง   ขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์โครงการอบรมออนไลน์ระยะสั้น หัวข้อเรื่อง เทคนิคการเขียนหนังสือ

ติดต่อราชการและธุรกิจ   
เรียน    หัวหน้าหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ตามที่ ส านักการจัดการนวัตกรรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี ได้จัดท าโครงการอบรมแบบออนไลน์ 
หัวข้อเรื่อง เทคนิคการเขียนหนังสือติดต่อราชการและธุรกิจ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้เข้าร่วมอบรมมีความรู้ 
ความเข้าใจ ระเบียบและหลักการในการเขียนหนังสือราชการหรือธุรกิจที่มีคุณภาพ เพ่ือเป็นแนวทางในการ
น าไปใช้ในการปฏิบัติงานในทุกระดับในสายงานต่าง  ๆ ซึ่งก าหนดจัดโครงการในวันที่  23 มกราคม 2565 
เวลา 09.00 – 15.00 น. ผ่านทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ Zoom Cloud Meetings นั้น 

ในการนี้  ส านักการจัดการนวัตกรรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี  จึ งขอความอนุ เคราะห์
ประชาสัมพันธ์โครงการอบรมออนไลน์ระยะสั้น หัวข้อเรื่อง เทคนิคการเขียนหนังสือติดต่อราชการและธุรกิจ 
แก่ผู้บริหาร คณาจารย์  นักวิจัย บุคลากรทางการศึกษาและผู้สนใจทุกท่านเข้าร่วมการอบรมดังกล่าว 
ในอัตราค่าลงทะเบียน (ต่อท่าน) ดังนี้ 

- อัตราค่าลงทะเบียนส าหรับนักศึกษา บุคลากร และศิษย์เก่า มทร.ศรีวิชัยทุกวิทยาเขต 
  จ านวนท่านละ 299 บาท (สองร้อยเก้าสิบเก้าบาทถ้วน) 

- อัตราค่าลงทะเบียนส าหรับบุคคลทั่วไป 
  จ านวนท่านละ 399 บาท (สามร้อยเก้าสิบเก้าบาทถ้วน) 

ส าหรับผู้ที่สนใจสามารถดูรายละเอียดและสมัครเข้าร่วมการอบรม https://www.facebook.com/IMTTRUTS 
หรือสแกนผ่าน QR Code ที่ปรากฏในท้ายหนังสือฉบับนี้ โดยช าระเงินผ่าน ชื่อบัญชี “มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัยภาคใต้ ธนาคารกรุงไทย (KTB) บัญชีเลขที่ 901-6-06083-9 ประเภท กระแสรายวัน และ
จัดส่งส าเนาการโอนเงินผ่านธนาคารมาท่ี อีเมล: prapawadee.k@rmutsv.ac.th ทั้งนี้ ขอความกรุณาลงทะเบียน
ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป จนถึงวันที่ 22 มกราคม 2565 ตามรายละเอียดแนบ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 

(รองศาสตราจารย์วรพงค์  บุญช่วยแทน) 
ผู้อ านวยการส านักการจัดการนวัตกรรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี 

QR Code ส าหรับการลงทะเบียน 
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เรียน  คณบดี  

          เพ่ือโปรดพิจารณา 

          สำนกัการจดัการนวตักรรมฯ ประชาสมัพนัธ์การโครงการอบรมระยะสั้น 

          เห็นควรมอบงานประชาสมัพนัธ์ แจง้ไปยงับุคลากรในสงักดัทราบ 

               

                         10  ม.ค.  65



สื่อประชาสมัพนัธโ์ครงการอบรมออนไลนร์ะยะสัน้ 
โครงการอบรมแบบออนไลน ์หวัข้อเรื่อง เทคนคิการเขยีนหนงัสือติดต่อราชการและธรุกจิ 



ก าหนดการ 
โครงการอบรมออนไลน์ระยะสั้น  

หัวข้อเรื่อง “เทคนิคการเขียนหนังสือติดต่อราชการและธุรกิจ” 
วันที่ 23 มกราคม 2565 เวลา 09.00 - 15.00 น. 

ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ แอปพลิเคชั่น Zoom Cloud Meetings 

เวลา กิจกรรม หมายเหต ุ

08.30 - 08.45 น. ลงทะเบียน 

08.45 – 09.00 น. กล่าวเปิดโครงการอบรมออนไลน์ระยะสั้น “เทคนิคการเขียนหนังสือ
ติดต่อราชการและธุรกิจ”

09.00 – 12.00 น. หัวข้อเรื่อง เทคนิคการจัดรูปแบบและหลักการเขียนเรื่องของหนังสือ
ราชการและธุรกิจ 
- ความรู้เรื่องการจัดรูปแบบและหลักการเขียนเรื่องของหนังสือ
ราชการและธุรกิจ 
- การใช้ภาษาในการเขียนหนังสือราชการและธุรกิจ 
- การเขียนเหตุและจุดประสงค์ของหนังสือ 

วิทยากร  
ผศ.สุชาดา ศรีเชื้อ 
อ.ชวนพิศ เจยาคม 

12.00 – 12.50 น. พักรับประทานอาหารกลางวัน 

13.00 – 15.00 น. หัวข้อเรื่อง เทคนิคการจัดรูปแบบและหลักการเขียนเรื่องของหนังสือ
ราชการและธุรกิจ (ต่อ) 
- หลักการเขียนบันทึกหนังสือราชการ 
- ฝึกปฏิบัติการเขียนหนังสือราชการ ธุรกิจ และการเขียนบันทึก
หนังสือราชการ 

วิทยากร    
ผศ.สุชาดา ศรีเชื้อ 
อ.ชวนพิศ เจยาคม 

15.00 น. เสร็จสิ้นการอบรม 

*** หมายเหตุ: ก าหนดการอาจมีการเปลี่ยนแปลง วัน เวลา สถานที่ และวิทยากรได้ตามความเหมาะสม 


