


ก ำหนดกำร 
โครงกำรฝึกอบรมหลักสูตร “กำรร่ำงหนังสือภำยนอกอย่ำงมืออำชีพ” 

ส ำหรับบุคลำกร มหำวิทยำลัยสวนดุสิต 
วันอังคำรที่  ๒๐ เมษำยน ๒๕๖๔ เวลำ ๐๘.๐๐-๑๖.๐๐ น. 

(อบรมระบบออนไลน์)   
 

 
 

  

๐๘.๐๐- ๐๙.๐๐ น. ลงทะเบียนระบบออนไลน์ 
๐๙.๐๐-๐๙.๑๕  น. เปิดโครงการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ 
    โดย  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.พิทักษ์ จันทร์เจริญ  รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร  
๐๙.๑๕-๐๙.๓๐ น. ภาพรวมของปัญหาและอุปสรรคการเสนอหนังสือต่อผู้บริหาร 
    โดย  นางรัชนีกร  พลวิชิต  ผู้อ านวยการกองกลาง ส านักงานมหาวิทยาลัย 
๐๙.๓๐-๑๐.๐๐  น. ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณและประกาศที่เก่ียวข้อง 
    ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  
    และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ และ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐  

   ระเบียบมหาวิทยาลัยสวนดุสิต ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๖๒  
   ประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง การใช้หัวกระดาษหนังสือและแบบของ 
  มหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖ 

    โดย  นางสาววิภาพรรณ สารภักดิ์ เจ้าหน้าที่ส านักงาน (บริหารงานทั่วไป) ช านาญการ 
     กองกลาง ส านักงานมหาวิทยาลัย   
 
๑๒.๐๐-๑๓.๐๐ น. พัก รับประทานอาหารกลางวันตามอัธยาศัย 
 
๑๓.๐๐-๑๔.๐๐ น. รูปแบบและโครงสร้างหนังสือและหลักการร่างหนังสือภายนอก (ต่อ) 
      
๑๔.๐๐-๑๕.๐๐ น.  กรณีศึกษาหนังสือภายนอก : การวิเคราะห์และการวิพากษ ์
    โดย  นางสาววิภาพรรณ สารภักดิ์ เจ้าหน้าที่ส านักงาน (บริหารงานทั่วไป) ช านาญการ 
๑๕.๓๐–๑๖.๐๐ น. สรุปและอภิปรายผลการฝึกปฏิบัติการร่างหนังสือภายนอก  
 

  
 

 
 
 
 
หมำยเหตุ ๑) อาหารกลางวันตามอัธยาศัย 
    ๒) ก าหนดการอาจเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม 




