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โครงการอบรม เรื่อง วิธีการเกษียนหนังสือ และการร่างโต้ตอบหนังสือ
วันที่ ๖ กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๖
ณ ห้องประชุม ๒๐๑ สำนักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา
---------------------------------------

๑. ชื่อโครงการ  โครงการอบรม เรื่อง วิธีการเกษียนหนังสือราชการ และการร่างโต้ตอบหนังสือ
๒.  ลักษณะโครงการ        ( โครงการต่อเนื่อง                   ( โครงการใหม่
๓.  ผู้รับผิดชอบ  สำนักงานผู้อำนวยการ สำนักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา
๔.  ความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย ประจำปีงบประมาณ ๒๕๖๔-๒๕๖๗ (ฉบับปรับปรุงปี 
พ.ศ. ๒๕๖๖-๒๕๖๗)
 
( แพลตฟอร์ม ๑ การยกระดับคุณภาพการศึกษาสู่มาตรฐานสากล และการสร้างบุคลากรคุณภาพ
◻ โปรแกรม...................................................................................................................... 
( แพลตฟอร์ม ๒ การเป็นกลไกหลักในการขับเคลื่อนอุตสาหกรรมเป้าหมายและเป็นที่พึ่งในการพัฒนาพื้นที่ภาคตะวันออกอย่างยั่งยืน
◻ โปรแกรม ...................................................................................................................
( แพลตฟอร์ม ๓ การพัฒนาสู่องค์กรประสิทธิภาพสูงเพื่อการเติบโตอย่างยั่งยืน
◻ โปรแกรม.................................................................................................................
๕.  ความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ส่วนงาน (ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖)
( ยุทธศาสตร์ที่ ๑ การพัฒนาคุณภาพมาตรฐานการให้บริการสู่มาตรฐานสากล
          ( กลยุทธ์ ๑.๑ กระบวนการบริหารจัดการของสำนักหอสมุดเพื่อให้มีประสิทธิภาพ
          ( กลยุทธ์ ๑.๒ การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและทักษะในการปฏิบัติงาน
          ( กลยุทธ์ ๑.๓ การบริหารจัดการงบประมาณเพื่อให้สอดคล้องกับการดำเนินงานของสำนักหอสมุด
( กลยุทธ์ ๑.๔ การบริหารจัดการห้องสมุดสีเขียว
( ยุทธศาสตร์ที่ ๒ การพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศและสนับสนุนสังคมแห่งการเรียนรู้และการวิจัย
( กลยุทธ์ ๒.๑ จัดหาและส่งเสริมการใช้ทรัพยากรสารสนเทศเพื่อสนับสนุนการเรียนรู้
      และการวิจัย
( กลยุทธ์ ๒.๒ สนับสนุนและส่งเสริมบุคลากรพัฒนางานวิจัยและนวัตกรรม
( ยุทธศาสตร์ที่ ๓ การพัฒนาห้องสมุดดิจิทัล (Digital Library) เพื่อสนับสนุนการเรียนรู้ตลอดชีวิต
( กลยุทธ์ ๓.๑ การพัฒนาระบบบริหารจัดการภายในโดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ
( กลยุทธ์ ๓.๒ การพัฒนาห้องสมุดดิจิทัล
( ยุทธศาสตร์ที่ ๔ การพัฒนาบริการวิชาการและการพัฒนาอัตลักษณ์ภาคตะวันออก
           ( กลยุทธ์ ๔.๑ พัฒนาระบบสารสนเทศและฐานข้อมูลที่เป็นอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัยและ
                                ภาคตะวันออก
( กลยุทธ์ ๔.๒ การบริการวิชาการแก่สังคมและชุมชน
( กลยุทธ์ ๔.๓ การส่งเสริมการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและศาสนา
๖.  การบูรณาการงานโครงการ/กิจกรรม กับ

๖.๑ (  การบริการสารสนเทศ  


      (  อื่น ๆ ....................................................................................................................................

๖.๒ (  การวิจัย (ระบุโครงการวิจัย).................................................................................................
           ๖.๓ (  การบริการวิชาการ (ระบุ โครงการบริการวิชาการ)...............................................................
           ๖.๔ (  ทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม (ระบุโครงการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม)...........................................
๗. หลักการและเหตุผล        
เนื่องด้วยในปัจจุบันการพัฒนาด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมีความก้าวหน้าไปอย่างรวดเร็ว หน่วยงานต่างๆ ได้ให้ความสำคัญในการนำเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาใช้พัฒนาระบบปฏิบัติการและการติดต่อสื่อสารให้มีประสิทธิภาพ ทั้งนี้งานสารบรรณถือเป็นงานที่ทีความสำคัญและมีความจำเป็นสำหรับทุกส่วนงาน
ดังนั้น การจัดโครงอบรมเรื่อง วิธีการเกษียนหนังสือ และการร่างโต้ตอบหนังสือ จะช่วยให้บุคลากรสำนักหอสมุดซึ่งต้องปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสารบรรณหรือด้านเอกสารราชการได้รับความรู้ความเข้าใจ ซึ่งจะช่วยในการติดต่อสื่อสาร สร้างทัศนคติที่ดีแก่ผู้ที่ต้องการติดต่อหรือผู้เกี่ยวข้อง ทำให้การดำเนินงานเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องในด้านการวิเคราะห์กลั่นกรอง การเขียนหนังสือราชการให้ถูกต้อง
ตามหลักการเขียนหนังสือราชการ มีการใช้ภาษาไทยอย่างสละสลวย  รวมถึงทราบถึงวิธีการเกษียนหนังสือ 
และการร่างโต้ตอบหนังสือ ได้อย่างถูกต้องทั้งตามหลักการด้านระเบียบงานสารบรรณและภาษาไทย 
สำนักหอสมุดเห็นถึงความสำคัญของการเกษียนหนังสือ และการร่างโต้ตอบหนังสือจึงจัดโครงการนี้ขึ้นให้กับผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องเพื่อเพิ่มพูนความรู้พัฒนาทักษะการเกษียนหนังสือ และการร่างโต้ตอบหนังสือ
ได้อย่างถูกต้องและเหมาะสมได้อย่างเป็นระบบ
๘. วัตถุประสงค์
๘.๑ เพื่อให้ผู้เข้าอบรมการสามารถจับประเด็น วิเคราะห์กลั่นกรองและเข้าใจหลักการเกษียนหนังสือราชการได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
๘.๒ เพื่อให้ผู้เข้าอบรมทราบถึงหลักการและแนวทางปฏิบัติในการร่างโต้ตอบหนังสือราชการ 
และศิลปะการใช้ภาษาเพื่อการเขียนหนังสือราชการได้

๘.๓ สามารถนำความรู้ที่ได้รับไปประยุกต์ใช้การทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
๑๐. ผู้เข้าร่วมโครงการ    บุคลากรสำนักหอสมุด จำนวน ๒๖ คน
๑๑. ระยะเวลาและสถานที่การจัดโครงการฯ
วันพุธที่ ๖ กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๖  เวลา ๑๓.๐๐ – ๑๖.๓๐ น. 
ณ ห้องประชุม ๒๐๑ สำนักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา 
๙. วิทยากร  

๙.๑ นางสาววรรณา แนบเชย

ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองกลาง  

๙.๒ นางมนธนา กัลยาณสุโข

ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปชำนาญการ

๙.๓ นายสมพร อานามนารถ

ตำแหน่ง พนักงานธุรการ ๔

๙.๔  นางสาวประทุมพร ประเสริฐลาภ
ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
๑๐. รูปแบบการอบรมฯ 


การบรรยาย ณ ห้องประชุม ๒๐๑ สำนักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา
๑๓. แผนการดำเนินโครงการ
๑๓.๑  วางแผนการจัดโครงการ

๑๓.๒  ติดต่อวิทยากร

๑๓.๓  ขออนุมัติจัดโครงการ และแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน

๑๓.๔  เชิญบุคลากรเข้าร่วมโครงการ 
๑๓.๕  จัดโครงการอบรม เรื่อง วิธีการเกษียนหนังสือ และการร่างโต้ตอบหนังสือ
๑๓.๖  ประเมินและสรุปผลโครงการฯ
๑๔. ผลสำเร็จ/ดัชนีชี้วัด
      
๑๔.๑  ผู้เข้าร่วมโครงการฯ ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐ ของเป้าหมายที่ตั้งไว้

๑๔.๒  ผู้เข้าร่วมโครงการฯ มีความพึงพอใจต่อผลที่ได้รับตามวัตถุประสงค์และการดำเนินโครงการฯ
ในระดับมาก ถึงมากที่สุด (คะแนนเฉลี่ย ๓.๕๐-๕.๐๐ จากคะแนนเต็ม ๕)
๑๕. ผลที่คาดว่าจะได้รับ      
๑๕.๑ ผู้เข้าอบรมสามารถจับประเด็น วิเคราะห์กลั่นกรองและเข้าใจหลักการเกษียนหนังสือราชการ
ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
๑๕.๒ ผู้เข้าอบรมทราบถึงหลักการและแนวทางปฏิบัติในการร่างโต้ตอบหนังสือราชการ 
และศิลปะการใช้ภาษาเพื่อการเขียนหนังสือราชการได้
๑๕.๓ ผู้เข้าอบรมสามารถนำความรู้ที่ได้รับไปประยุกต์ใช้การทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
๑๖. การประเมินผลโครงการ      
ประเมินผลจากแบบประเมินโครงการ และการสอบถามความคิดเห็นต่อการเข้าร่วมกิจกรรม
๑๗. งบประมาณ
(  เงินอุดหนุนจากรัฐบาล...................................บาท  
(  เงินรายได้ของส่วนงาน.....................................บาท  
(  ได้รับการสนับสนุนจากหน่วยงานภายนอก...................................บาท  
เบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้มหาวิทยาลัย แผนงานจัดการศึกษาอุดมศึกษา งานสนับสนุนการจัดการศึกษา งบเงินอุดหนุน เงินอุดหนุนทั่วไป เงินอุดหนุนโครงการพัฒนาบุคลากร  จำนวนเงิน ๓,๓๐๐ บาท  
(สามพันสามร้อยบาทถ้วน)  โดยเป็นค่าใช้จ่ายดังนี้
รายละเอียดค่าใช้จ่าย
	ลำดับ
	รายการ
	จำนวน (บาท)

	๑
	ค่าตอบแทน
	

	
	ค่าตอบแทนวิทยากร จำนวน ๓ ชั่วโมง ๆ ละ ๖๐๐  บาท 
	๑,๘๐๐

	๒
	ค่าใช้สอย
	

	
	ค่าอาหารว่างสำหรับวิทยากรและผู้เข้าร่วมอบรม  
จำนวน ๓๐ คน ๆ ละ ๕๐ บาท  
	๑,๕๐๐ 

	
	รวมทั้งสิ้น
	๓,๓๐๐


กำหนดการ
โครงการอบรม เรื่อง วิธีการเกษียนหนังสือ และการร่างโต้ตอบหนังสือ
วันที่ ๖ กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๖
ณ ห้องประชุม ๒๐๑ สำนักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา
*******************
วันที่ ๖ กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๖
เวลา  ๑๓.๐๐ - ๑๓.๓๐ น.

ลงทะเบียน และกล่าวเปิดโครงการโดย นายเหมรัศมิ์ วชิรหัตถพงศ์

ผู้อำนวยการสำนักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา
เวลา  ๑๓.๓๐ - ๑๕.๓๐ น.
การบรรยาย “การเกษียนหนังสือ”



  โดย นางสาววรรณา แนบเชย ตำแหน่ง ผู้อำนวยกองกลาง



       นางมนธนา กัลยาณสุขโข ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปชำนาญการ




นางสาวประทุมพร ประเสริฐลาภ ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
เวลา  ๑๕.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.
การบรรยาย “การร่างโต้ตอบหนังสือ”

โดย นายสมพร อานามนารถ ตำแหน่งพนักงานธุรการ ๔

ผู้เข้าร่วมอบรมฯ ซักถาม
เวลา ๑๖.๓๐ น.


  ปิดการอบรม
*******************
หมายเหตุ
เวลา ๑๔.๓๐ – ๑๔.๔๕ น. รับประทานอาหารว่าง

       กำหนดการเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม
