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โครงการอบรมออนไลน์   
เร่ือง เทคนิคการเขียนคู่มือปฏิบัติงานจากงานประจำ  
สำหรับบุคลากรสายสนับสนุนในระบบการศึกษาไทย  

(Writing Techniques for Work Manual  
for Supporting Staffs in the Thai Education System) 

วันศุกร์ที่ 23 กมุภาพันธ์ 2567 เวลา 09:00 – 16:30 น.  
(การอบรมผ่านระบบ Zoom) 

------------------------------------------------------------- 
 
1. หลักการและเหตุผล 

การพัฒนาศักยภาพในการปฏิบัติงานภายใต้บทบาทของบุคลากรสายสนับสนุนในสถาบันอุดมศึกษา 
เป็นปัจจัยสำคัญในความสำเร็จและสามารถบรรลุภาระกิจของมหาวิทยาลัยได้ ซึ่งการพัฒนาบุคลากรให้มี
ความรู้ความสามารถในการสร้างองค์ความรู้ใหม่ สามารถทบทวนองค์รู้ที่มีอยู่เดิมและมีการจัดการองค์ความรู้ 
ที่เหมาะสม รวมทั้งสามารถนำหลักการและความรู้ที ่ได้จากการพัฒนาไปใช้ถ่ายทอดให้กับบุคลากรอื่นให้
สามารถปฏิบัติงานนั้น ๆ เป็นมาตรฐานเดียวกันและทดแทนกันได้ โดยเครื่องมือที่สำคัญสำหรับการจัดการองค์
ความรู้ของการปฏิบัติงานประจำคือ “คู่มือปฏิบัติงานจากงานประจำ” ซึ่งหากมีคู่มือปฏิบัติงานที่ได้มาตรฐาน  
ก็จะสามารถปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานได้เช่นกัน ทั้งนี้สายสนับสนุนในสถาบันอุดมศึกษามีลักษณะงานที่
แตกต่างกัน จึงต้องมีเทคนิคการเขียนคู่มือจากงานประจำที่แตกต่างกันด้วยเช่นกัน ทั้งบุคลากรสายสนับสนุน
ด้านธุรการ (กลุ่มงานเฉพาะ และกลุ่มงานด้านการบริหารงานทั่วไป) และบุคลากรสายสนับสนุนด้านวิชาการ 
(นักวิทยาศาสตร์ ผู้ปฏิบัติงานด้านวิทยาศาสตร์ และนักวิจัย)  

เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการทำงานของบุคลากรสนับสนุนในระบบการศึกษาไทย สมาคมเครือข่ายการ
พัฒนาวิชาชีพอาจารย์และองค์กรระดับอุดมศึกษาแห่งประเทศไทย (ควอท) จึงได้จัดโครงการอบรมออนไลน์   
เรื่อง เทคนิคการเขียนคู่มือปฏิบัติงานจากงานประจำ สำหรับบุคลากรสายสนับสนุนในระบบการศึกษาไทย 
( Writing Techniques for Work Manual for Supporting Staffs in the Thai Education System)  
เพ่ือให้ผู้เข้าอบรมมีความรู้ความสามารถในการพัฒนางานประจำสู่การเขียนคู่มือปฏิบัติงานจากงานประจำได ้
 
2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพ่ือให้ผู้เข้าอบรมมีแนวทางในการเขียนคู่มือปฏิบัติงานจากงานประจำ 
2.2 เพ่ือให้ผู้เข้าอบรมสามารถเขียนโครงร่างคู่มือปฏิบัติงานจากงานประจำได้   
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3. กิจกรรมการดำเนินงาน/แผนการดำเนินงาน 
เป็นการอบรมเชิงปฏิบัติการ (ระบบออนไลน์)  ที่ประกอบด้วย  
3.1  การบรรยาย  

- คู่มือปฏิบัติงานจากงานประจำ จุดเริ่มต้นและเป้าหมายสูงสุดของการพัฒนางาน 
- เทคนิคการเขียนคู่มือปฏิบัติงานจากงานประจำ  
- รูปแบบการเขียนคู่มือปฏิบัติงานจากงานประจำ (5 บท) 

3.2  การฝึกปฏิบัติ  
- การตั้งชื่อคู่มือ และของเขตของคู่มือปฏิบัติงานจากงานประจำ 

 
4.  ผู้เข้าร่วมโครงการ 

กลุ่มเป้าหมาย บุคลากรสายสนับสนุนจากระบบการศึกษาทุกระดับ เช่น การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน อาชีวะศึกษา 
มหาวิทยาลัย/สถาบันอุดมศึกษาของรัฐและในกำกับของรัฐ สถาบันอุดมศึกษาของเอกชน และผู้สนใจทั่วไป 
จำนวน 300 คน 

 
5.  ระยะเวลาดำเนินการและสถานที่ 

วันศุกร์ที่ 23 กุมภาพันธ์ 2567 เวลา 09:00 - 16:30 น. (การอบรมออนไลน์ผ่านระบบ Zoom) 
 

6.  ผลท่ีคาดว่าจะได้รับ 
6.1 สายสนับสนุนมีแนวทางการเขียนคู่มือปฏิบัติงานจากงานประจำของตนเองที่ถูกต้องและเหมาะสม 
6.2 สายสนับสนุนสามารถร่างขอบเขตของคู่มือปฏิบัติงานจากงานประจำของตนเองได้ 
6.3 มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้แนวทางการเขียนปฏิบัติงานจากงานประจำของตนเองกับของผู้เข้าร่วมอบรม 

ซึ่งสามารถเป็นประสบการณ์ในการเขียนคู่มือของตนเองต่อไปได้ 
 

7.  ความสอดคล้องกับ PSF  
เป็นโครงการสำหรับสายสนับสนุนในระบบการศึกษาไทย เป็นการสนับสนุนการดำเนินงานของสาย

วิชาการและผู้บริหาร ผ่านกระบวนการแก้ไข ปรับปรุง หรือพัฒนางานประจำอย่างเป็นระบบ เป็นการพัฒนา
ศักยภาพของบุคลากรในองค์กร ในการสังเคราะห์ปัญหาที่เกิดขึ้นจากงานประจำที่ตนเองปฏิบัติอยู่ และพัฒนา
ต่อยอดเป็นนวัตกรรมการให้บริการ เพ่ือนำผลที่ได้มาปรับปรุงและพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

 
8.  การติดตามประเมินผล 

8.1 แบบประเมินความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมการอบรม 
8.2 ผลการประเมินความรู้ความเข้าใจของผู้เข้าร่วมอบรม  
 

9.  วิทยากร 
ดร.จรงค์ศักดิ์ พุมนวน สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง 
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10.  หน่วยงานดำเนินการ 
10.1 สมาคมเครือข่ายการพัฒนาวิชาชีพอาจารย์และองค์กรระดับอุดมศึกษาแห่งประเทศไทย (ควอท) 
10.2 ดร.จรงค์ศักดิ์ พุมนวน สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง  
 

11.  ค่าลงทะเบียนจากผู้เข้ารับการอบรม  
สมาชิก ควอท  คนละ  1,000  บาท  
บุคคลทั่วไป   คนละ  1,500  บาท 
*** หมายเหตุ สมาชิกประเภทสถาบันสามารถส่งผู ้แทนเข้าร่วมได้ 2 คน ในราคาสมาชิก ควอท คนละ  

1,000 บาท สามารถดูรายละเอียดเพ่ิมเติมและดาวน์โหลดเอกสารสมัครสมาชิกได้ที่ http://www.thailandpod.org/ 
 
 

12.กำหนดการ 
วันศุกร์ที่ 23 กุมภาพันธ์ 2567  

 08:30 - 09:00 น.  ลงทะเบียน 
09:00 - 10:30 น. - คู่มือปฏิบัติงานจากงานประจำ จุดเริ่มต้นและเป้าหมายสูงสุดของการพัฒนางาน 
      (โดย ดร.จรงค์ศักดิ์ พุมนวน) 
10:30 - 12:00 น. - เทคนิคการเขียนคู่มือปฏิบัติงานจากงานประจำ 

  สำหรับบุคลากรสายสนับสนุนในระบบการศึกษา 
  (โดย ดร.จรงค์ศักดิ์ พุมนวน) 

12:00 - 13:00 น.  รับประทานอาหารกลางวัน 
13:00 - 14:30 น.  - การตั้งชื่อคู่มือและของเขตของคู่มือปฏิบัติงานจากงานประจำ 

- การเขียนโครงร่างคู่มือปฏิบัติงานหน้าเดียว (One-sheet WM Proposal) 
     (โดย ดร.จรงค์ศักดิ์ พุมนวน) 
14:30 - 16:30 น.  - รูปแบบการเขียนคู่มือปฏิบัติงานจากงานประจำ (5 บท)   
     สำหรับบุคลากรสายสนับสนุนในระบบการศึกษา 

      (โดย ดร.จรงค์ศักดิ์ พุมนวน) 
  
**หมายเหตุ กำหนดการอาจมีการเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม** 

 

http://www.thailandpod.org/

