
 

 

 

 

 

 
 

โครงการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ หลักสูตรเทคนิคการเขียนคู่มือปฏิบัติงาน รุ่นที่ 11  
ระหว่างวันที่ 13-14 พฤษภาคม 2568  

ณ โรงแรมบียอนด ์สวที (บางพลัด) ถนนจรัญสนิทวงศ์ กรุงเทพมหานคร 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….………………… 

 

1. หลกัการและเหตผุล 
การเขียนคู่มือปฏิบัติงาน ผู้เขียนต้องเป็นผู้ที่พัฒนาตนเองอยู่เสมอ มีความกระตือรือร้น มีความคิด

ริเริ่มสร้างสรรค์ มีจุดมุ่งหมายของชีวิต ต้องเป็นผู้ปฏิบัติงานที่มีความเป็นผู้นำใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์  
ไม่เป็นคนผัดวันประกันพรุ่ง  มีประสบการณ์การทำงานอย่างสมบูรณ์ เมื่อมีสิ่งต่าง ๆ แล้ว พยายามเก็บสะสม
ประสบการณ์ ฝึกหัดใช้ความคิด วิเคราะห์ วิจารณ์ หาแนวทางแก้ไขปรับปรุงงาน อ่าน ฟัง คิด ถาม เขียน 

การเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน เปรียบเสมือนแผนผังในการปฏิบัติงานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของ
กระบวนการทั้งหมด ระบุถึงขั้นตอนการปฏิบัติและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ขององค์กร หน่วยงาน 
สำนัก ฝ่าย และวิธีการควบคุมกระบวนการนั้น มักจัดทําขึ้นสําหรับลักษณะงานที่มีความซ้ำซ้อน มีกระบวนการ
หลายขั้นตอน และเกี่ยวข้องกับหลายบุคคล สามารถเปลี่ยนแปลงปรับปรุงเมื่อมี การเปลี่ยนแปลง 
การปฏิบัติงาน 

คู่มือการปฏิบัติงาน จึงนับเป็นองค์ความรู้ที่ถาวรยั่งยืนขององค์กร หน่วยงาน ที่บุคลากรในสายงาน
สามารถใช้เป็นแนวทางและพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน สามารถถ่ายทอดให้บุคลากรเข้ามาปฏิบัติงาน
ใหม่เพ่ือให้สามารถเริ่มต้นการปฏิบัติงานได้ทันทีพัฒนาการทํางานอย่างเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร เพ่ือที่จะพัฒนาศักยภาพและขีดความสามารถในการพัฒนาตนเอง      
อย่างต่อเนื่องและทั่วถึง นอกจากนี้ยังเป็นผลงานชิ้นสําคัญอยางหนึ่งในการขอกําหนดตําแหน่งที่สูงขึ้น         
ตามเส้นทางความก้าวหนาในสายงานของบุคลากรสายสนับสนุนอีกด้วย วิทยาลัยการจัดการเพ่ือการพัฒนา  
มหาวิทยาลัยทักษิณได้เห็นถึงความสําคัญข้างต้น จึงกําหนดจัดโครงการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ หลักสูตร
เทคนิคการเขียนคู่มือปฏิบัติงาน ขึ้นเพ่ือใหบุคลากรสายสนับสนุนได้มีโอกาสฝึกฝนทักษะการเขียนคู่มือการ
ปฏิบัติงานเพ่ือกําหนดตําแหน่งให้สูงขึ้น และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรอย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1  เพ่ือให้บุคลากรได้มีความรู้ ความเข้าใจเกิดแนวทางในการสร้างผลงาน  
2.2   เพ่ือกระตุ้นให้บุคลากรได้มีความก้าวหน้าในอาชีพ และขอกำหนดตำแหน่งให้สูงขึ้น 
2.3   เพ่ือกระตุ้นให้บุคลากรสายสนับสนุนมีการพัฒนางาน และพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 

 



 

 

 

 

3. กลุ่มเป้าหมาย 
            ข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน สังกัดสถาบันอุดมศึกษา 

4. วิทยากร 
            คุณธรรญชนก ขนอม   บุคลากร ระดับชำนาญการพิเศษ 

5. หัวข้อการฝึกอบรม  
             - ความรู้เบื้องต้นในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน 
             - องค์ประกอบของคู่มือปฏิบัติงาน: บทที่ 1-5 
             - ฝึกปฏิบัติกำหนดหัวข้อ ขอบเขต และวัตถุประสงค์ในการเขียนคู่มือปฏิบัติงาน 
             - เทคนคิการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน 
    - เกณฑ์การประเมินคุณภาพคู่มือปฏิบัติงาน 
    - ฝึกปฏิบัติการเขียนข้ันตอนการปฏิบัติงานในรูปแบบ Work Flow Chart 
 

6. ค่าลงทะเบียน 
ชำระค่าลงทะเบียนภายในวันที่ 30 เมษายน 2568 ท่านละ 3,500 บาท (สามพันห้าร้อยบาทถ้วน) 
ชำระค่าลงทะเบียนตั้งแต่วันที่ 1 พฤษภาคม 2568 ท่านละ 3,900 บาท (สามพันเก้าร้อยบาทถ้วน) 
อัตรานี้ไม่รวมค่าท่ีพักและค่าเดินทาง 

 - ค่าลงทะเบียนสำหรับค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการฝึกอบรม ได้แก่  เอกสารคู่มือประกอบการฝึกอบรม 
กระเป๋าเอกสาร ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารว่าง วุฒิบัตรสำหรับผู้ผ่านการฝึกอบรม  

 - เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม สามารถใช้งบประมาณของหน่วยงานต้นสังกัดของผู้เข้ารับ  
การอบรมโดยสามารถเบิกจ่ายงบประมาณ ได้เต็มจำนวนตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่าย  
ในการฝึกอบรมและการเข้ารับการฝึกอบรม ของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2557 ข้อ 28 (1) ซ่ึงวางข้อกำหนดไว้ว่า 
“การฝึกอบรมที่หน่วยงานอ่ืนของรัฐ จัดให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราที่หน่วยงานผู้จัดเรียกเก็บ” 
มหาวิทยาลัยทักษิณ  เป็นหน่วยงานของรัฐ และมีหน้าที่ในการให้บริการความรู้ทางวิชาการ จึงสาม ารถ 
เบิกค่าลงทะเบียนได้เตม็จำนวน 

 - ผู้ เข้าร่วมการฝึกอบรมสามารถเบิกได้ตามหนังสือสั่งการที่  มท. 0808/ว 0091 ลงวันที่  7 
มกราคม 2559 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่
ท้องถิ่น พ.ศ.2557 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมและระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
และการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิน่ พ.ศ.2557 

 - ค่าเดินทาง ค่าพาหนะ ค่าเบี้ยเลี้ยง ผู้ เข้าอบรมสามารถเบิกจ่ายจากต้นสังกัด ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2555 และฉบับ
แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ.2558 เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาแล้วสามารถใช้งบประมาณของ
หน่วยงานได้และหน่วยงานอื่นๆ สามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบของท่าน 

 



 

 

 

 

ช่องทางชำระค่าลงทะเบียน 
- ธนาคารไทยพาณิชย์ ชื่อบัญชี มหาวิทยาลัย (บริการวิชาการ TSU-MDC สำหรับเงินรายได้โครงการ

บริการวิชาการฝึกอบรม) เลขที่บัญชี 691-2-46201-9 เมื่อชำระเงินค่าลงทะเบียนโปรดแจ้งต่อผู้รับสมัคร
 - เช็ค สั่งจ่าย มหาวิทยาลัยทักษิณ (บริการวิชาการTSU-MDC) เลขที่บัญชี 691-2-46201-9 
       - เงินสด  กรณีมาชำระในวันฝึกอบรมกรุณาแจ้งยืนยันการเข้าร่วมกับทางผู้ประสานงานก่อนเข้าร่วม 
             การฝึกอบรม 
 - ชำระผ่านระบบ                          มหาวิทยาลัยทักษิณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 - เมื่อชำระค่าลงทะเบียนสมัครแล้วให้เขียนชื่อผู้อบรมในใบสลิปแจ้งกลับมาที่ Line เจ้าหน้าที่เพ่ือ 
             ตรวจสอบ 
 
 
 

            
 
 
 
 
 
 

-   สามารถติดต่อสอบถามข้อมูลเพิ่มเติมได้ที่ 
   นายกฤชณัท พรหมเสนะ โทร.08 5501 5995           นายธิติพงษ์  เผ่าฟู โทร.08 6360 8899 
            

       

 
 
 

QR Code กลุ่ม 

Line 

QR Code แบบฟอร์มการ

สมัคร 



 

 

 

 

7. การรับรองผลการฝึกอบรม 
ต้องมีเวลาในการฝึกอบรม ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 80 ของเวลาทีฝ่ึกอบรมทั้งหมด จึงจะได้รับวุฒิบัตร 

8. ผลที่คาดว่าจะได้รับ  
8.1 ดำเนินโครงการฯ ไปตามแผนที่ได้ตั้งไว้และบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิผล  

 8.2 ผู้เข้ารับการอบรมได้มีความรู้ ความเข้าใจในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือประกอบการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 8.3 ผู้เข้ารับการอบรมได้มีความก้าวหน้าในอาชีพ และขอกำหนดตำแหน่งให้สูงขึ้น 
 8.4 ผู้เข้ารับการอบรมสายสนับสนุนมีการพัฒนางาน และพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 
 
   
ลงชื่อ..................................................ผู้เสนอโครงการ    ลงชื่อ...................................................ผู้เสนอโครงการ 
          (นายกฤชณัท พรหมเสนะ)                                    (นายธิติพงษ์ เผ่าฟ)ู 
    หัวหน้าสำนักงาน             นักวิชาการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 
 
 
 

โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ หลักสูตร เทคนิคการเขียนคู่มือปฏิบัติงาน รุ่นที่ 11 
ระหว่างวันที่ 13-14 พฤษภาคม 2568 ณ โรงแรมบียอนด์ สวีท (บางพลัด) ถนนจรัญสนิทวงศ์ กรุงเทพฯ 

วันที่ 13 พฤษภาคม 2558 
 08.00-08.30 น. ลงทะเบียนเข้าอบรม 
 08.30-09.00 น. พิธีเปิดการอบรม 
 09.00-10.30 น. บรรยาย หัวข้อ ความรู้เบื้องต้นในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน 
 10.30-10.45 น. พักรับประทานอาหารว่าง 
 10.45-12.00 น. บรรยาย หัวข้อ ความรู้เบื้องต้นในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน (ต่อ) 
 12.00-13.00 น. พักรับประทานอาหารกลางวัน 
 13.00-14.30 น. บรรยาย หัวข้อ องค์ประกอบของคู่มือปฏิบัติงาน: บทที่ 1-2 
 14.30-14.45 น. พักรับประทานอาหารว่าง 
 14.45-16.45 น. ฝึกปฏิบัติกำหนดหัวข้อ ขอบเขต และวัตถุประสงค์ในการเขียนคู่มือปฏิบัติงาน 
 16.45-17.00 น. ถาม-ตอบ 
 
วันที่ 14 พฤษภาคม 2558 
 08.30-09.00 น. ลงทะเบียนเข้าอบรม 
 09.00-10.30 น. บรรยาย หัวข้อ องค์ประกอบของคู่มือปฏิบัติงาน: บทที่ 3 
 10.30-10.45 น. พักรับประทานอาหารว่าง 
 10.45-12.00 น. บรรยาย หัวข้อ องค์ประกอบของคู่มือปฏิบัติงาน: บทที่ 4 
 12.00-13.00 น. พักรับประทานอาหารกลางวัน 
 13.00-14.30 น. บรรยาย หัวข้อ  
  (1) องค์ประกอบของคู่มือปฏิบัติงาน: บทที่ 5 
  (2) เทคนิคการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน 
  (3) เกณฑ์การประเมินคุณภาพคู่มือปฏิบัติงาน 
  (4) ข้อบกพร่องที่พบบ่อย 
 14.30-14.45 น. พักรับประทานอาหารว่าง 
 14.45-16.45 น. ฝึกปฏิบัติการเขียนขั้นตอนการปฏิบัติงานในรูปแบบ Work Flow Chart 
 16.45-17.00 น. พิธีปิดการอบรม 

* กำหนดการอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม 
** เพื่อการอบรมที่มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นขอให้ผู้เข้ารับการอบรมจัดเตรียม Note booke ส่วนตัว 
เพื่อฝึกปฎิบัติเขียนคู่มือปฎิบัติงาน 

 


