
ก ำหนดกำรฝึกอบรมตำมโครงกำรฝึกอบรมด้ำนกำรพัฒนำบุคลำกร 
หลักสูตร “หลักกำรเขยีนหนังสือติดต่อรำชกำรที่ดี” 

วันที่  31  มกรำคม  ๒๕62 
ณ ห้องประชุมส ำนักงำนปศุสัตว์จังหวัดนครพนม 

********************* 
31  มกรำคม  ๒๕62 
๐๘.๐๐ น. - ๐๘.๓๐ น.    ลงทะเบียนผู้เข้ารับการฝึกอบรมพร้อมรับเอกสาร 
๐๘.๓๐ น. – ๐๘.๔๕ น.   พิธีเปิดการฝึกอบรม  
                                 - ประธานในพิธีเปิดการฝึกอบรม โดย นายสมชาย อนันตจารุตระกูล   
                                   ปศุสัตว์จังหวัดนครพนม     
๐๘.๔๕ น. - ๐๙.๐๐ น.    ผู้เข้ารับการฝึกอบรมท าแบบทดสอบเบื้องต้นก่อนการฝึกอบรม (Pre-test) 
๐๙.๐๐ น. - ๑๐.๑๕ น.    กำรบรรยำยช่วงที่ ๑   
                                   โดย นายสมชาย อนันตจารุตระกูล ปศุสัตว์จังหวัดนครพนม (๑.๑๕ ช่ัวโมง)      
                         “ควำมหมำยและลักษณะของหนังสือติดต่อรำชกำร”  
    - ความหมายของหนังสือติดต่อราชการ  
    - ลักษณะของหนังสือภายนอก 
    - ลักษณะของหนังสือภายใน 
                                - ลักษณะของหนังสือประทับตรา 
๑๐.๑๕ น. - ๑๐.๓๐ น.    พักรับประทานอาหารว่างเครื่องด่ืม      
๑๐.๓๐ น. - ๑๒.๐๐ น.   กำรบรรยำยช่วงที่ ๒   
                                 โดย นายสมชาย อนันตจารุตระกูล ปศุสัตว์จังหวัดนครพนม  (๑.๓๐ ช่ัวโมง)  
                                 “กำรเขียนหนังสือติดต่อรำชกำร” 

- การเขียนหัวเรื่อง 
 - การเขียนเนื้อเรื่อง 
- การเขียนจุดประสงค์ของเรื่อง 
- การเขียนท้ายเรื่อง 

๑๒.๐๐ น. - ๑๓.๐๐ น.    พักรับประทานอาหารกลางวัน 
๑๓.๐๐ - ๑๔.๓๐ น.   กำรบรรยำยช่วงที่ ๓  
                                  โดย นายสมชาย อนันตจารุตระกูล ปศุสัตว์จังหวัดนครพนม  (๑.๓๐ ช่ัวโมง)   
       - เทคนิคกำรเขียนหนังสือรำชกำร 
๑๔.๓๐ - ๑๔.๑๕ น.    พักรับประทานอาหารว่างเครื่องด่ืม  
๑๔.๑๕ น – ๑๖.๑๕ น.    การบรรยายช่วงท่ี ๔ 
                                    โดย นายสมชาย อนันตจารุตระกูล ปศุสัตว์จังหวัดนครพนม  (๒ ช่ัวโมง) 

  - ควำมแตกต่ำงของหนังสือภำยใน ภำยนอก บันทึก 
  - ชุมชนนักปฏิบัติ (CoP) แลกเปล่ียนความรู้ และฝึกปฏิบัติ 

๑๖.๑๕ น. – ๑๖.๓๐ น.    ผู้เข้ารับการฝึกอบรมท าแบบทดสอบหลังการฝึกอบรม  (Post-test) (๑๕ นาที) 
๑๖.๓๐ น. – ๑๗.๐๐ น.     ซักถามปัญหา (๓๐ นาที) 
 
หมำยเหตุ :  วัน เวลา ฝึกอบรมอาจเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม 
 
 

*************************** 


