
 
 
 
 
 
 

โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ การฝึกอบรมเทคนิคและวิธีการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน 
เพ่ือเลื่อนระดับต าแหน่งท่ีสูงขึ้น 

โดย ศูนย์อบรมและการศึกษาต่อเน่ือง  มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
********************* 

 
ชื่อโครงการ  
 อบรมเชิงปฏิบัติการฝึกอบรมเทคนิคและวิธีการเขียนคู่มอืการปฏิบัติงาน 
เพื่อเลื่อนระดับต าแหน่งทีสู่งข้ึน 
 
หลักการและเหตุผล 
  

การพัฒนาศักยภาพของบุคลากร มีความจ าเป็นย่ิงต่อองค์กร ทั้งองค์ภาครัฐและองค์กรภาคเอกชน 
ทุกองค์กรได้ตระหนักถึงการพัฒนาบุคลากรเพื่อองค์กรแล้ว การพัฒนาตนเองของบุคลากรยังส่งผล         
ต่อความส าเร็จหรือเพื่อความก้าวหน้าในอาชีพและการพัฒนาตนเองนั้นถือเป็นการแข่งขันกับตัวเองเพื่อเป็น
บันไดไปสู่ความก้าวหน้าในอนาคต เป็นการเตรียมความพร้อมในการที่จะท างานให้เกิดประสิทธิภาพและ
น ามาซึ่งความเจริญก้าวหน้าขององค์กร 

 
  การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เพื่อเลื่อนระดับต าแหน่งที่สูงข้ึน  ถือเป็นเครื่องมืออย่างหนึ่งในการ 
สร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน  หลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
พัฒนาให้การท างานอย่างเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร ที่จะ
พัฒนาศักยภาพและขีดความสามารถในการพัฒนาบคุลากรอย่างต่อเนื่องและทั่วถึง โดยเฉพาะอย่างยิ่งในการ
พัฒนาให้บุคลากรมีคุณสมบัติ  ความรู้ และทักษะ ในการปฏิบัติงาน ซึ่งบุคลากรทุกระดับจ าเป็นต้องทราบ 
เรียนรู้  เข้าใจ วิธีการและข้ันตอนในการปฏิบัติงานให้ถูกต้องและสอดคล้องกับกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง และ
คู่มือการปฏิบัติงาน ถือเป็นเครื่องมือที่ส าคัญอย่างหนึ่ง ซึ่งช่วยให้ผู้ปฏิบัติงาน  สามารถน าไปใช้เป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และมีประสิทธิภาพมากเพื่อให้ส่วนราชการมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่
ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงาน
ต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่าง        
มีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และ
บรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
 
  ด้วยเหตุน้ี  ศูนย์อบรมและการศึกษาต่อเนื่อง มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง จึงได้จัดโครงการอบรม
เชิงปฏิบัติการฝึกอบรมเทคนิคและวิธีการเขียนคู่มือการปฏิบัติงานเพื่อเลื่อนระดับต าแหน่งที่สูงข้ึนส าหรับ
ข้าราชการและบุคคลทั่วไป เพื่อให้บุคคลเหล่าน้ีมโีอกาสฝกึฝนทกัษะการเขียนคู่มือการปฏิบัติงานเพื่อก าหนด
ต าแหน่งให้สูงข้ึนอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
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วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อใหผู้้เข้าอบรมมีความรู้ ความเข้าใจในวิธีการ ข้ันตอน หลักเกณฑ์การจัดท าผลงานทางวิชาการ  

การขอก าหนดต าแหน่ง 
2. เพื่อใหผู้้เข้าอบรม มีความรู้ ความเข้าใจในเรื่อง การวิเคราะห์งาน การเขียนคู่มือการปฏิบัตงิาน     
3. เพื่อใหผู้้เข้าอบรมสามารถจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ในงานที่รับผิดชอบในหน่วยงานได้อย่างถูกต้อง 
4. เพื่อใหผู้้อบรมได้น าคู่มือการปฏิบัติงานไปใช้ประโยชน์ในการท างานไดจ้รงิ และสามารถให ้

ผู้ปฏิบัตงิานอื่นทีเ่กี่ยวข้องได้ใช้ประโยชน์ร่วมกัน ตลอดจนท าให้งานทีป่ฏิบัติมีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน 
5. เพื่อใหผู้้เข้าอบรมได้มีการพฒันางานและพฒันาตนเองอย่างต่อเนื่อง 

 
คุณสมบัติผู้เข้าร่วมโครงการ 

ข้าราชการ เจ้าหน้าที่ พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการและสายสนบัสนุน พนกังานท้องถ่ินและผู้ที่
สนใจทั่วไป โดยสามารถเข้าอบรมได้ตลอดทั้งหลักสูตร 

หัวข้อในการฝึกอบรม 
  1. การวิเคราะหร์ะบบและการศึกษางาน ความรู้ความเข้าใจในการเขียนคู่มอื ปฏิบัติงาน  

 2. หลักและแนวคิด เทคนิคในการเขียนคู่มอืการปฏิบัติงาน  
 3. การฝึกภาคปฏิบัติการจัดท าผังการปฏิบัตงิาน  
 4  การฝึกภาคปฏิบัติการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน  
 5.  การน าเสนอผลงานการจัดท าผงัการปฏิบัติงาน  

  6. การน าเสนอผลงานการเขียนคู่มือการปฏิบัตงิาน 
  7. เทคนิคการท าผลงานเพื่อเลื่อนระดับต าแหน่งทีสู่งข้ึน      

 
รูปแบบการฝึกอบรม 
 บรรยายเชิงปฏิบัติการ รุ่นละ 40 คน 
วิทยากร 
 ๑. นายเรืองชัย   จรุงศิรวัฒน ์    
ระยะเวลา 

รุ่นที่ 1 วันที่ 18–19 เมษายน ๒๕๕๙  จ านวน 2 วัน เวลา ๐๙.๐๐-๑๖.๐๐ น.  
รุ่นที่ 2 วันที่ 5-6 กรกฎาคม    ๒๕๕๙  จ านวน 2 วัน เวลา ๐๙.๐๐-๑๖.๐๐ น.  

 
สถานท่ีจัด   
 ห้องประชุมเฟื่องฟ้า  อาคารอาลมัพาง ช้ัน ๓  มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
การรับสมัคร 
 สมัครด้วยตนเองหรือดาวน์โหลดใบสมัครได้ที่  Website: www.lpru.ac.th  โปรดกรอกข้อมลูให้
ครบถ้วนด้วยตัวบรรจง  แล้วส่งทางโทรสารหมายเลข  ๐๕๔-237-367  
หรือ  E-mail: serviceacademic@gmail.com 
 
 

http://www.lpru.ac.th/
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ค่าลงทะเบียน 
อัตราค่าลงทะเบียน ท่านละ 3,500.- บาท ( ไม่รวมค่าที่พัก ) เพื่อจ่ายเป็น ค่าเอกสารประกอบ 

การอบรม  อาหารกลางวัน  อาหารว่าง และเครื่องดื่ม คาตอบแทนวิทยากร ค่าจัดสถานที่อบรม ฯลฯ  ผู้เขา
อบรมสามารถเข้าร่วมอบรมได้โดยไม่ถือเป็นวันลาและมีสิทธ์ิเบิกจ่ายไดเต็มจ านวนจากต้นสังกัดตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง  ว่าด้วย การใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่า งประเทศ         
พ.ศ. ๒๕๕๕  และระเบียบ กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝกึอบรม
ของเจ้าหน้าที่ ทองถ่ิน  พ.ศ. ๒๕๕๗ ขอ ๒๘ (๑) 
 
การช าระค่าลงทะเบียน 

๑. เมื่อสมัครแล้วกรุณาช าระค่าลงทะเบียนผ่านธนาคาร ณ ที่ท าการธนาคาร หรือตู ATM       
บัญชีออมทรัพย์  ช่ือบัญชี ศูนย์อบรมและการศึกษาต่อเนื่อง  มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง  
เลขทีบ่ัญชี  ๔๓๙-๑- ๑๙๘๕๗-๗  ธนาคารกรุงศรีอยุธยา สาขามหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
๒. เมื่อโอนคาลงทะเบียนแลว  กรุณาส่งเอกสารใบสมัคร  ส าเนาหลกัฐานการโอน                    
ใบน าฝาก Pay-In Slip  หรือ หลักฐานการโอนเงินผ่านตู ATM  มาทีห่มายเลขโทรสาร          
๐๕๔-237-367 หรือ E-mail เดียวกับทีส่่งใบสมัครพรอมระบุช่ือผสูมัคร  สังกัด อบต./เทศบาล/
อบจ. หรือหน่วยงานต้นสงักัดอื่นๆ และเบอร์โทรศัพท์ติดต่อกลับใหชั้ดเจน และเพือ่ความสะดวกใน
การตรวจสอบรายช่ือและการออกใบเสรจ็ โปรดน าหลกัฐานการโอนมาด้วย ๑  ฉบับ ในวัน
ลงทะเบียน   
๓. กรณีที่มีการสมัครอบรมหลายหลักสูตร  กรุณาโอนเงินเปน็รายหลักสูตร และโปรดระบุช่ือ
หลักสูตร  ช่ือผูส้มัครเข้ารบัการฝึกกอบรม  ตอนแจ้งหลกัฐานการโอนเงินด้วย   
๔. กรณีมีเหตุขัดข้องไมสามารถโอนเงินค่าลงทะเบียนไดทัน  ให้ผู้สมัครเข้ารับการฝกึอบรม         
น าเงินสดมาช าระค่าลงทะเบียน  ณ  สถานที่จัดงานได ( มหาวิทยาลัยขอสงวนสิทธ์ิรบัเฉพาะเงินสด 
เท่านั้น ไมรับเช็ค)   
๕. สอบถามเพิ่มเติม ไดที่โทรศัพทห์มายเลข   ๐๕๔-237-367 ,  ๐๙๙-๒๗๑๒-๔๙๖ 

 
การประเมินผล 

ผู้ทีผ่่านการอบรมต้องเข้าร่วมอบรมไม่น้อยกว่ารอ้ยละ ๘๐ ของจ านวนช่ัวโมงอบรม โดยจะได้รบั
วุฒิบัตรผ่านการอบรมตามโครงการ 

 
การรับรองผลการอบรม 

ไม่มี 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
 ศูนย์อบรมและการศึกษาต่อเนื่อง มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
หมายเหต ุ ศูนย์อบรมและการศึกษาต่อเนื่อง  ขอสงวนสทิธ์ิยกเลกิโครงการหากมผีู้เข้าร่วมอบรม             
ไม่ถึง ๓๐ คน 
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ก าหนดการ 

โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการการฝึกอบรมเทคนิคและวิธีการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน 
เพ่ือเลื่อนระดับต าแหน่งท่ีสูงขึ้น 

โดย  ศูนย์อบรมและการศึกษาต่อเน่ือง มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
รุ่นท่ี 1 วันท่ี 18–19 เมษายน  ๒๕๕๙  จ านวน 2 วัน เวลา ๐๙.๐๐-๑๖.๐๐ น.  

          รุ่นท่ี 2 วันท่ี 5 - 6 กรกฎาคม   ๒๕๕๙  จ านวน 2 วัน เวลา ๐๙.๐๐-๑๖.๐๐ น. 
****************************************** 

 
วันท่ี 1 
๐๘.๓๐-๐๙.๐๐  ลงทะเบียนรบัเอกสารและพิธีเปิดการอบรม 
๐๙.๐๐-๑๒.๐๐ - การวิเคราะหร์ะบบ และการศึกษางาน ความรู้ความเข้าใจในการเขียนคู่มือ 

ปฏิบัติงาน  
    - หลักและแนวคิด เทคนิคในการเขียนคู่มือการปฏิบัตงิาน  
๑๒.๐๐-๑๓.๐๐ รับประทานอาหารกลางวัน 
๑๓.๐๐-๑๖.๐๐   -การฝึกภาคปฏิบัติการจัดท าผังการปฏิบัติงาน  
    -การฝึกภาคปฏิบัติการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน  
 
วันท่ี   2 
๐๘.๓๐-๐๙.๐๐          ลงทะเบียน 
๐๙.๐๐-๑๒.๐๐          -เทคนิควิธีการท าผลงานของข้าราชการ  
๑๒.๐๐-๑๓.๐๐         รับประทานอาหารกลางวัน 
๑๓.๐๐-๑๖.๐๐  -การน าเสนอผลงานการจัดท าผงัการปฏิบัติงาน  
                            -การน าเสนอผลงานการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน 
         - ให้ค าปรึกษา การท าผลงานเพือ่เลื่อนระดับต าแหนง่ที่สูงข้ึน 
 

*********************************** 
 
หมายเหตุ    ๑. ก าหนดการฝึกอบรมอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม 
               ๒. พักรับประทานอาหารว่างช่วงเช้า เวลา ๑๐.๓๐-๑๐.๔๕ น.  

และ ช่วงบ่าย เวลา ๑๔.๓๐-๑๔.๔๕ น. 
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