
 
 
 
 
 

โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการเทคนิคและวิธีการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน 
เพื่อเลื่อนระดับต าแหน่งท่ีสูงขึ้น 

โดย ศูนย์อบรมและการศึกษาต่อเนื่อง  มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
********************* 

 
ชื่อโครงการ  
 

อบรมเชิงปฏิบัติการเทคนิคและวิธีการเขียนคู่มือการปฏิบัติงานเพื่อเล่ือนระดับต าแหน่งท่ีสูงขึ้น 
 
หลักการและเหตุผล 
  

การพัฒนาศักยภาพของบุคลากร มีความจ าเป็นยิ่งต่อองค์กร ท้ังองค์ภาครัฐและองค์กรภาคเอกชน      
ทุกองค์กรได้ตระหนักถึงการพัฒนาบุคลากรเพื่อองค์กรแล้ว การพัฒนาตนเองของบุคลากรยังส่งผล                       
ต่อความส าเร็จหรือเพื่อความก้าวหน้าในอาชีพและการพัฒนาตนเองนั้นถือเป็นการแข่งขันกับตัวเองเพื่อเป็นบันได
ไปสู่ความก้าวหน้าในอนาคต เป็นการเตรียมความพร้อมในการท่ีจะท างานให้เกิดประสิทธิภาพและน ามาซึ่งความ
เจริญก้าวหน้าขององค์กร 

 
  การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เพื่อเล่ือนระดับต าแหน่งท่ีสูงขึ้น  ถือเป็นเครื่องมืออย่างหนึ่งในการ สร้าง
มาตรฐานการปฏิบัติงาน  หลักฐานแสดงวิธีการท างานท่ีสามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้
การท างานอย่างเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร ท่ีจะพัฒนาศักยภาพ
และขีดความสามารถในการพัฒนาบุคลากรอย่างต่อเนื่องและท่ัวถึง โดยเฉพาะอย่างยิ่งในการพัฒนาให้บุคลากรมี
คุณสมบัติ  ความรู้ และทักษะ ในการปฏิบัติงาน ซึ่งบุคลากรทุกระดับจ าเป็นต้องทราบ เรียนรู้  เข้าใจ วิธีการและ
ขั้นตอนในการปฏิบัติงานให้ถูกต้องและสอดคล้องกับกฎ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง และคู่มือการปฏิบัติงาน  ถือเป็น
เครื่องมือท่ีส าคัญอย่างหนึ่ง ซึ่งช่วยให้ผู้ปฏิบัติงาน  สามารถน าไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
และมีประสิทธิภาพมากเพื่อให้ส่วนราชการมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ท่ี
แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานท่ีมุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองค์กรอย่าง มีประสิทธิภาพ เกิดผลงานท่ีได้มาตรฐานเป็นไปตาม
เป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดท่ีส าคัญของกระบวนงาน 
 
  ด้วยเหตุนี้  ศูนย์อบรมและการศึกษาต่อเนื่อง มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง จึงได้จัดโครงการอบรมเชิง
ปฏิบัติการฝึกอบรมเทคนิคและวิธีการเขียนคู่มือการปฏิบัติงานเพื่อเล่ือนระดับต าแหน่งท่ีสูงขึ้นส าหรับข้าราชการ
และบุคคลท่ัวไป เพื่อให้บุคคลเหล่านี้มีโอกาสฝึกฝนทักษะการเขียนคู่มือการปฏิบัติงานเพื่อก าหนดต าแหน่งให้
สูงขึ้นอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
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วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้ผู้เข้าอบรมมีความรู้ ความเข้าใจในวิธีการ ข้ันตอน หลักเกณฑ์การจัดท าผลงานทางวิชาการ      
การขอก าหนดต าแหน่ง 
2. เพื่อให้ผู้เข้าอบรม มีความรู้ ความเข้าใจในเรื่อง การวิเคราะห์งาน การเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน          
การเขียนบทความและการท าวิจัย 
3. เพื่อให้ผู้เข้าอบรมสามารถจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ในงานท่ีรับผิดชอบในหน่วยงานได้อย่างถูกต้อง 
4. เพื่อส่งเสริม ให้ผู้อบรมได้น าคู่มือการปฏิบัติงานไปใช้ประโยชน์ในการท างาน และสามารถ 
ให้ผู้ปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้องได้ใช้ประโยชน์ร่วมกันได้ด้วย เพื่อให้งานท่ีปฏิบัติมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
5. เพื่อให้ผู้เข้าอบรมได้มีการพัฒนางานและพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 

 
คุณสมบัติผู้เข้าร่วมโครงการ 
 ข้าราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและบุคคลท่ัวไป ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย         
สายสนับสนุน  สายวิชาการ และลูกจ้างของมหาวิทยาลัย  พนักงานส่วนราชการทุกหน่วยงาน                           
โดยหน่วยงานส่งเข้าอบรม และสามารถเข้าอบรมได้ตลอดท้ังหลักสูตร 

 
หัวข้อในการฝึกอบรม 

  1. การวิเคราะห์ระบบและการศึกษางาน ความรู้ความเข้าใจในการเขียนคู่มือ ปฏิบัติงาน  
 2. หลักและแนวคิด เทคนิคในการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน  
 3. การฝึกภาคปฏิบัติการจัดท าผังการปฏิบัติงาน  
 4  การฝึกภาคปฏิบัติการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน  
 5. การน าเสนอผลงานการจัดท าผังการปฏิบัติงาน  

  6. การน าเสนอผลงานการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน 
  7. เทคนิคการท าผลงานเพื่อเล่ือนระดับต าแหน่งท่ีสูงขึ้น 
  8. ฝึกปฏิบัติการเขียน บทท่ี1- 5 + คลีนิคให้ค าปรึกษาวิชาการ             
      

 
รูปแบบการฝึกอบรม 
 บรรยายเชิงปฏิบัติการ รุ่นละ 40 คน 
 
วิทยากร 
 นายเรืองชัย   จรุงศิรวัฒน ์  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนเช่ียวชาญ  
 ผู้เช่ียวชาญประจ าส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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ระยะเวลา 
ระหว่างวนัท่ี 8 – 9 ธันวาคม ๒๕๕๙  จ านวน 2 วัน (12ช่ัวโมง) เวลา 09.00-17.00 น.  

 
 
สถานที่จัด   
 ห้องประชุมโรงแรมเชียงรายแกรนด์รูม อ าเภอเมือง จังหวัดเชียงราย 
 
การรับสมัคร 
 สมัครด้วยตนเองหรือดาวน์โหลดใบสมัครได้ท่ี  Website: www.lpru.ac.th  โปรดกรอกข้อมูลให้
ครบถ้วน ด้วยตัวบรรจง   แล้ว ส่งทางโทรสารหมายเลข  ๐๕๔-237-367  และทางไลน์หมายเลข                   
099-271-296 หรือ  E-mail: serviceacademic@gmail.com  
 
ค่าลงทะเบียน 

อัตราค่าลงทะเบียน ท่านละ 3,500.- บาท ( ไม่รวมค่าท่ีพัก ) เพื่อจ่ายเป็น ค่าเอกสารประกอบการอบรม 
ค่ากระเป๋า ค่าวัสดุฝึกอบรม อาหารกลางวัน  อาหารว่างและเครื่องด่ืม คาตอบแทนวิทยากร ค่าจัดสถานท่ีอบรม 
ฯลฯ  ส าหรับผู้เข้าอบรมท่ีเป็นข้าราชการ สามารถเข้าร่วมอบรมได้โดยไม่ถือเป็นวันลาและมีสิทธิ์เบิกจ่ายไดเต็ม
จ านวนจากต้นสังกัดตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย การใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุม
ระหว่างประเทศ (ฉบับท่ี 3 )พ.ศ. ๒๕๕๕  และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และ
การเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าท่ีทองถิ่น  พ.ศ. ๒๕๕๗ ประกอบกับหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนท่ีสุด     
ท่ี 0808.2/ ว 0091 ลงวันท่ี 7 มกราคม 2559  เรื่องแนวทางและวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ต่างๆตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย โดยสามารถสมัครเข้ารับการอบรม ทาง Website: www.lpru.ac.th     
E-mail: serviceacademic@gmail.com ,ทางโทรสารหมายเลข๐๕๔-237-367  และทางไลน์หมายเลข   
099-271-296 หรือทาง facebook ช่ือ อบรมและศึกษาต่อเนื่อง   
 
การช าระค่าลงทะเบียน 

1. เมื่อสมัครแล้วกรุณาช าระค่าลงทะเบียนผ่านธนาคาร ณ ท่ีท าการธนาคาร หรือตู ATM 
บัญชีออมทรัพย์ ช่ือบัญชี ศูนย์อบรมและการศึกษาต่อเนื่อง มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง  

 เลขท่ีบัญชี  ๔๓๙-๑- ๑๙๘๕๗-๗  ธนาคารกรุงศรีอยุธยา สาขามหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
๒. เมื่อโอนคาลงทะเบียนแลว กรุณาส่งเอกสารใบสมัคร ส าเนาหลักฐานการโอนใบน าฝาก Pay-In Slip 

หรือ หลักฐานการโอนเงินผ่านตู ATM มาท่ีหมายเลขโทรสาร ๐๕๔-237-367 หรือ E-mail เดียวกับท่ีส่งใบสมัคร
พรอมระบุช่ือผูสมัคร สังกัด อบต./เทศบาล/อบจ. หรือหน่วยงานต้นสังกัดอื่นๆ และเบอร์โทรศัพท์ติดต่อกลับให้
ชัดเจน และเพื่อความสะดวกในการตรวจสอบรายช่ือและการออกใบเสร็จ โปรดน าหลักฐานการโอนมาด้วย ๑  
ฉบับ ในวันลงทะเบียน   

๓. กรณีท่ีมีการสมัครอบรมหลายหลักสูตร  กรุณาโอนเงินเป็นรายหลักสูตร และโปรดระบุช่ือหลักสูตร  
ช่ือผู้สมัครเข้ารับการฝึกกอบรม  ตอนแจ้งหลักฐานการโอนเงินด้วย   

๔. กรณีมีเหตุขัดข้องไมสามารถโอนเงินค่าลงทะเบียนไดทันให้ผู้สมัครเข้ารับการฝึกอบรมน าเงินสดมา
ช าระค่าลงทะเบียน ณ สถานท่ีจัดงานได ( มหาวิทยาลัยขอสงวนสิทธิ์รับเฉพาะเงินสดเท่านั้นไมรับเช็ค)   

๕. สอบถามเพิ่มเติม ไดท่ีโทรศัพท์หมายเลข ๐๕๔-237-367 ,๐๙๙-๒๗๑๒-๔๙๖ 
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การประเมินผล 
ผู้ท่ีผ่านการอบรมต้องเข้าร่วมอบรมไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐ ของจ านวนช่ัวโมงอบรมโดยจะได้รับวุฒิบัตร

ผ่านการอบรมตามโครงการ 
  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 ศูนย์อบรมและการศึกษาต่อเนื่อง มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
 
หมายเหตุ : ศูนย์อบรมและการศึกษาต่อเนื่องขอสงวนสิทธิ์ยกเลิกโครงการหากมีผู้เข้าร่วมอบรมไม่ถึง ๓๐ คน 
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ก าหนดการ 
โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการเทคนิคและวิธีการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน 

เพื่อเลื่อนระดับต าแหน่งท่ีสูงขึ้น 
รุ่นที่ 3 วันที่ 8 - 9 ธันวาคม  ๒๕๕๙  จ านวน 2 วัน เวลา ๐8.3๐-๑๖.3๐ น.  
            ณ โรงแรมแกรนด์รูมเชียงราย อ.เมืองเชียงราย จ.เชียงราย 
 

 
เวลา กิจกรรม/รายการ 

วันท่ี 8 ธันวาคม 2559 
๐๘.0๐ - ๐9.๐๐ ลงทะเบียนรับเอกสารและพิธีเปิดการอบรม 
๐๙.๐๐ - ๑๒.๐๐ - การวิเคราะห์ระบบ และการศึกษางาน ความรู้ความเข้าใจในการเขียนคู่มือ     

  ปฏิบัติงาน 
- หลักและแนวคิด เทคนิคในการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน  

๑๒.๐๐ - ๑๓.๐๐ รับประทานอาหารกลางวัน 
๑๓.๐๐ - ๑๖.๐๐ -การฝึกภาคปฏิบัติการจัดท าผังการปฏิบัติงาน 

-การฝึกภาคปฏิบัติการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน 
-เทคนิคการเขียนคู่มือการปฏิบัติงานจากงานประจ า  
-โครงร่างของการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน 
-การเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน บทท่ี 1-2 

วันท่ี 9 ธันวาคม 2559 
๐๘.๓๐ - ๐๙.๐๐ ลงทะเบียน 
๐๙.๐๐ - ๑๒.๐๐           -เทคนิคการเขียนคู่มือการปฏิบัติงานจากงานประจ า (ต่อ) 

-การเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน บทท่ี 3-5 
-ฝึกปฏิบัติการเขียน บทท่ี 1 + คลีนิคให้ค าปรึกษาวิชาการ             
-ฝึกปฏิบัติการเขียน บทท่ี 2 + คลีนิคให้ค าปรึกษาวิชาการ             

๑๒.๐๐ - ๑๓.๐๐ รับประทานอาหารกลางวัน 
๑๓.๐๐ - ๑๖.๐๐ -ฝึกปฏิบัติการเขียน บทท่ี 3 + คลีนิคให้ค าปรึกษาวิชาการ     

-ฝึกปฏิบัติการเขียน บทท่ี 4 + คลีนิคให้ค าปรึกษาวิชาการ  
-ฝึกปฏิบัติการเขียน บทท่ี 5 + คลีนิคให้ค าปรึกษาวิชาการ                                
-การน าเสนอผลงานการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน 
-เทคนิควิธีการท าผลงานของข้าราชการ 
- ให้ค าปรึกษา การท าผลงานเพื่อเล่ือนระดับต าแหน่งท่ีสูงขึ้น 

 
หมายเหตุ    ๑. ก าหนดการฝึกอบรมอาจมีการเปล่ียนแปลงตามความเหมาะสม 
               ๒. พักรับประทานอาหารว่างช่วงเช้า เวลา ๑๐.๓๐-๑๐.๔๕ น.  

และ ช่วงบ่าย เวลา ๑๔.๓๐-๑๔.๔๕ น. 
 



ศูนย์อบรมและการศึกษาต่อเนื่อง (ศอศ) 
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ศูนย์อบรมและการศึกษาต่อเนื่อง มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
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ช าระค่าลงทะเบียนโดย โอนเงินเข้าบัญชีออมทรัพย์   
เลขที่บัญชี 439-1-19857-7 
ช่ือบัญชี ศูนย์อบรมและการศึกษาต่อเนื่องมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
ธนาคารกรุงศรีอยุธยา สาขามหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
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ส ำหรบัตดิใบโอนเงนิแลว้ FAXมำที ่
054-237367  เพือ่ยนืยนักำรลงทะเบยีน 

หรอื E-mail:  serviceacademic@gmail.com 
กรณุำน ำหลกัฐำนกำรโอนเงนิฉบบัจรงิ 

มำสง่ในวนัแรกของกำรอบรม 

 


