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สาระสำคัญของหลักสูตร
    การสื่อสารดวยเอกสารหรือหนังสือราชการถือเปนความสำคัญอยางหนึ่งของการติดตอ
ราชการของหนวยงานราชการ การสื่อสารที่ดีและสามารถเขาใจไดงาย กะทัดรัด มีความจำเปนอยางยิ่ง
สำหรับผูที่มีสวนเกี่ยวของกับงานธุรการและสารบรรณของหนวยงาน เพื่อใหการติดตอสื่อสารดวย
หนังสือราชการของหนวยงานเกิดประสิทธิภาพสูงสุดและถูกตองตามหลักวิชาการ ผูปฏิบัติงานดาน
ธุรการของหนวยงานจำเปนตองมีความรูและทักษะในการปฏิบัติงาน

วัตถุประสงค
    1. เพื่อพัฒนาเทคนิคการเขียนหนังสือราชการแกผูรับผิดชอบงานธุรการหนวยงาน
 2. เพื่อพัฒนาความรูในงานธุรการและสารบรรณ

เนื้อหาหลักสูตร (Course Outline)
 1. ความรูทั่วไปเกี่ยวกับงานหนังสือราชการ
 2. เทคนิคการเขียนหนังสือราชการ
         3. ปฏิบัติการเขียนหนังสือราชการ

ระยะเวลาการอบรม
   จำนวน 1 วัน 
       - รุนที่ 1 วันที่ 20 สิงหาคม 2556
       - รุนที่ 2 วันที่ 27 สิงหาคม 2556

จำนวนผูเขาอบรมตอรุน
   20 - 30 คน

รูปแบบการอบรม
        การบรรยายและปฏิบัติการ

เทคนิคการเขียนหนังสือราชการ

คาใชจาย  
      1,000 บาทตอคนประกอบดวย
         - คาอาหารเที่ยง 1 มื้อ        - อาหารวาง 2 มื้อ     
         - คาตอบแทนวิทยากร 2 คน   - คาเชาหองประชุม 1 วัน   
         

หลักสูตร 

สถานที่อบรม 
ศูนยพัฒนาการเรียนรู(AIC) ม.ราชภัฏสุราษฎรธานี เลขที่ 148/93-95 
ถ.กาญจนวิถี ต.บางกุง อ.เมือง จ.สุราษฎรธานี

การสมัครและชำระคาธรรมเนียมการอบรม

   - การสมัคร
         กรอกรายละเอียดในใบสมัคร เเลวจัดสงใบสมัครผานชองทาง 
          - สง ไปรษณีย ถึง กองบริการวิชาการพัฒนาทองถิ่น ม.ราชภัฏสุราษฎรธานี
    ต.ขุนทะเล อ.เมือง จ.สุราษฎรธานี 84100 หรือ โทรสาร หมายเลข 0-7735-5683
    หรือ E-mail : das-sru@outlook.com

   - การชำระคาธรรมเนียมการอบรม
        เมื่อทานไดรับการยืนยันการเขารับการอบรม (กอนการอบรม 10 วัน) 
   ใหทานโอนเงินคาสมัครผาน ธนาคารทหารไทย สาขา มหาวิทยาลัยราชภัฏ
   สุราษฎรธานี บัญชีออมทรัพย เลขที่บัญชี 518-2-10912-8 ชื่อบัญชี
   สำนักจัดการทรัพยสิน และสงสำเนาการโอนเงินมายังกองบริการวิชาการ
   พัฒนาทองถิ่น โทรสาร 0-7735-5683 หรือ E-mail : das-sru@outlook.com


