
     บันทึกข้อความ 
         

ส่วนงาน  ส ำนักงำนมหำวิทยำลัย ฝ่ำยพัฒนำทรัพยำกรมนุษย์  โทร. 3145 

ที ่ อว 69.2.15/ ว13      วันที่ 7 กุมภำพันธ์ 2567 

เรื่อง  ขอเชิญเข้ำร่วมโครงกำรอบรมเชิงปฏิบัติกำร หลักสูตร “เทคนิคกำรเขียนคู่มือปฏิบัติงำน”  
 

เรียน  คณบดี/ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/ผู้อ ำนวยกำรกอง/หัวหน้ำฝ่ำย สังกัดส ำนักงำนมหำวิทยำลัย 
  

           ด้วยมหำวิทยำลัยแม่โจ้ จะด ำเนินกำรจัดโครงกำรอบรมเชิงปฏิบัติกำร หลักสูตร “เทคนิค              

กำรเขียนคู่มือกำรปฏิบัติงำน” (หลักสูตร 4 วัน) ในวันจันทร์ที่ 11 มีนำคม 2567 , วันอังคำรที่ 26 มีนำคม 

2567 , วันอังคำรที่ 9 เมษำยน 2567 และวันอังคำรที่ 23 เมษำยน 2567  เวลำ 09.00 – 16.00 น. ณ ห้อง

ประชุม 304 ชั้น 3 อำคำรเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระเทพฯ ทั้งนี้ กำรจัดโครงกำรดังกล่ำวกลุ่มเป้ำหมำย

ประกอบด้วย บุคลำกรประเภทสนับสนุน ต ำแหน่งพนักงำนมหำวิทยำลัย ระดับปฏิบัติกำร ปฏิบัติงำน หรือผู้ที่

สนใจ จ ำนวน 50 คน โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้มีควำมรู้ ควำมเข้ำใจ เห็นควำมส ำคัญและมีแนวทำงในกำรจัดท ำ

คู่มือกำรปฏิบัติงำน ฝึกปฏิบัติกำรเขียนเพ่ือได้โครงร่ำงคู่มือปฏิบัติงำน (เบื้องต้น)  น ำไปประยุกต์ใช้ในงำน                  

ของตนเองได้ และส่งเสริมกำรยื่นขอก ำหนดต ำแหน่งสูงขึ้นของพนักงำนมหำวิทยำลัย  (ต ำแหน่งช ำนำญกำร,

ช ำนำญงำน,ช ำนำญงำนพิเศษ) ตำมเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำในสำยงำนของบุคลำกรสำยสนับสนุน นั้น    

 

 ในกำรนี้  ฝ่ ำยพัฒนำทรัพยำกรมนุษย์  ส ำนักงำนมหำวิทยำลัย  จึ ง ขอเชิญบุคลำกร                        
(ตำมกลุ่มเป้ำหมำย) เข้ำร่วมโครงกำรอบรมเชิงปฏิบัติกำร หลักสูตร “เทคนิคกำรเขียนคู่มือปฏิบัติงำน” ในวัน 
เวลำและสถำนที่ ดังกล่ำวข้ำงต้น  ทั้งนี้ เนื่องจำกเป็นกำรอบรมเชิงปฏิบัติกำรและเพ่ือให้วิทยำกรดูแลผู้อบรม
อย่ำงทั่วถึง โดยจะเปิดรับผู้เข้าร่วมโครงการอบรมฯ จ านวนจ ากัด 50 ท่าน และมีเงื่อนไขเป็นผู้ที่สามารถ              
เข้าร่วมกิจกรรมได้ครบตลอดหลักสูตร จ านวน 4 วัน ผู้ที่สนใจสามารถลงทะเบียนเข้าร่วมโครงการอบรมฯ                  
ได้โดยผ่าน https://bit.ly/4bD73YC หรือ QR Code ด้านล่าง ภายในวันศุกร์ที่ 1 มีนาคม 2567 ทั้งนี้ 
สำมำรถประสำนงำนหรือสอบถำมเพ่ิมเติมได้ที่ฝ่ำยพัฒนำทรัพยำกรมนุษย์ ส ำนักงำนมหำวิทยำลัย โทร. 3145 
 
 

   จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำส่งบุคลำกรเข้ำร่วมโครงกำร ตำมวัน เวลำและสถำนที่ ดังกล่ำว

ข้ำงต้นจะขอบคุณยิ่ง 

 
 

                                                                     (รองศำสตรำจำรย์ ดร.เกรียงศักดิ์  ศรีเงินยวง) 

                                                                                        รองอธิกำรบดี 

 

   QR Code ลงทะเบียนเข้ำร่วมโครงกำร 

https://bit.ly/4bD73YC


ก ำหนดกำรโครงกำรอบรมเชิงปฏิบัติกำร  
หลักสูตร “เทคนิคกำรเขียนคู่มือปฏิบัติงำน”  

มหำวิทยำลัยแม่โจ้ 
------------------------------- 

วัน เดือน ปี เวลำ กิจกรรม วิทยำกร 
วันจันทร์ที่ 11 มี.ค. 67 
 

09.00 – 09.20 
09.20 – 12.00 น. 

พิธีเปิดโครงกำร โดยรองอธิการบดี                
(รศ.ดร.เกรียงศักดิ์ ศรีเงินยวง) 
บรรยำย  
- ความรู้พื้นฐานในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 
- การก าหนดชื่อเรื่องของคู่มือปฏิบัติงาน 
- องค์ประกอบของคู่มือปฏิบัติงาน 
- การเขียนบทที่ 1 (ความเป็นมา 
วัตถุประสงค์ ขอบเขต และนิยามศัพท์) 
- การเขียนบทที่ 2 (บทบาทหน้าที่และ
ความรับผิดชอบของต าแหน่ง ลักษณะงานที่
ปฏิบัติ และโครงสร้างการบริหารจัดการ) 

 
 
คุณปัทมา จักษุรัตน์ 

13.00 – 15.00 น. 
 
 
 

บรรยำย 
- การเขียนบทที่ 3 (หลักเกณฑ์การ
ปฏิบัติงาน, วิธีปฏิบัติงาน เงื่อนไข/
ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงถึง, 
แนวคิด/งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง) 

คุณปัทมา จักษุรัตน์ 

15.00 – 16.00 น. ฝึกปฏิบัติ 
- การก าหนดชื่อเรื่องของคู่มือปฏิบัติงาน 
- การเขียนบทที่ 1  

คุณปัทมา จักษุรัตน์ 
คุณนิคม  หล้าอินเชื้อ 

วันอังคำรที่ 26 มี.ค. 67 09.00 - 16.00 น. น าเสนอบทที่ 1-3  (รายบุคคล) และให้
ความเห็นเพื่อประกอบการปรับปรุง 

คุณปัทมา จักษุรัตน์ 
คุณนิคม  หล้าอินเชื้อ 

วันอังคำรที่ 9 เม.ย. 67 
 

09.00 - 12.00 น. บรรยำย 
- การเขียนบทที่ 4 (กิจกรรม/แผนการ
ปฏิบัติงาน, เทคนิคขั้นตอนการปฏิบัติงาน, 
วิธีการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน, 
จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการ
ปฏิบัติงาน) 
- การเขียนบทที่ 5 (การวิเคราะห์ปัญหาและ
สาเหตุ, การน าเสนอแนวทางการพัฒนา 
แก้ไข และการให้ข้อเสนอแนะ) 

คุณปัทมา จักษุรัตน์ 
 

 



 

-2- 

วัน เดือน ปี เวลำ กิจกรรม วิทยำกร 
  13.00 - 16.00 น. ฝึกปฏิบัติ 

- การเขียนบทที่ 4 และ บทที่ 5 
- ให้ค าปรึกษา แนะน า  

คุณปัทมา จักษุรัตน์ 
คุณนิคม  หล้าอินเชื้อ 

วันอังคำรที่ 23 เม.ย. 67   09.00-16.00 น. น าเสนอบทที่ 4 และ 5 และให้
ความเห็นเพื่อประกอบการปรับปรุง 
(รายบุคคล) 

คุณปัทมา จักษุรัตน์ 
คุณนิคม  หล้าอินเชื้อ 

 
หมายเหตุ      

1. ก าหนดการอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม 
 

2. รับประทานอาหารกลางวัน ระหว่างเวลา 12.00 – 13.00 น./อาหารว่างและเครื่องดื่ม ให้บริการ 
    ระหว่างการอบรม 
 

3. วิทยากรโดย คุณคุณปัทมา จักษุรัตน์ ต าแหน่ง ข้าราชการบ านาญ สังกัด มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
                    (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ช านาญการพิเศษ) / ผู้อ านวยการฝ่ายเครือข่ายบุคลากรสายสนับสนุน 
                        วิชาการ ปขมท. / รักษาการผู้อ านวยการศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาสมรรถนะบุคลากรสายสนับสนุน 
                     วิชาการ ปขมท. และผู้ช่วยวิทยากร คุณนิคม  หล้าอินเชื้อ ต าแหน่ง นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
                     ช านาญการพิเศษ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
 

       4. สอบถามรายละเอียดโครงการเพิ่มเติมได้ที่ ฝ่ายพัฒนาทรัพยากรมนุษย์  ส านักงานมหาวิทยาลัย 
โทร. 0-5387-3145 

   


