
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรปุผลการด าเนินงานโครงการอบรมเชิงปฏิบติัการพฒันาศกัยภาพบคุลากร  
เรื่อง “การจดัท าคู่มอืปฏิบติังานหลกั และการเขียนแบบประเมินความรู้ 

ความสามารถ  ทกัษะ และสมรรถนะ 

ระหว่างวนัท่ี ๘-๙ มนีาคม พ.ศ. ๒๕๖๔ 

หน่วยงานบริหารงานบุคคล กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 



 
สารบัญ 

 
 หน้า 

๑.  การดำเนินโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการการพัฒนาศักยภาพบุคลากร  
     เรื่อง “การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลัก และการเขียนแบบประเมินความรู้    
     ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ” 

๑ 

๒.  สรุปผลการดำเนินโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการการพัฒนาศักยภาพ 
     บุคลากร เรื่อง “การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลัก” 

๔ 

๓.  เอกสารประกอบ ๘ 
 -  โครงการทีไ่ด้รับอนุมัติ ๙ 
 -  กำหนดการ ๑๕ 
-  คำสั่งคณะกรรมการดำเนนิโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการการพัฒนา  
   ศักยภาพบุคลากร เรื่อง “การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลัก” 

๑๖ 

-  รายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ/ใบลงทะเบียน ๒๐ 
-  ภาพประกอบโครงการ  ๓๓ 
-  เอกสารอื่น ๆ ๓๙ 

 



 
การดำเนินงานโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการพฒันาศักยภาพบุคลากร  

เรื่อง “การจดัทำคู่มือปฏิบัติงานหลัก และการเขียนแบบประเมินความรู้ 
ความสามารถ  ทักษะ และสมรรถนะ” 

 
ชือ่โครงการ 

โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการพัฒนาศักยภาพบุคลากร เรื่อง “การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลัก และ
การเขียนแบบประเมินความรู้ ความสามารถ  ทักษะ และสมรรถนะ” 
 
หลักการและเหตุผล 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ตระหนักถึงความสำคัญในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรของ
มหาวิทยาลัย โดยระบุไว้ในยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย ระยะ ๔ ปี (พ.ศ.2561-2564) การพัฒนาระบบ
บริหารและพัฒนาบุคลากรทุกระดับเชิงรุก  เพ่ือสร้างความผูกพันกับมหาวิทยาลัย มุ่งเน้นให้พนักงาน
มหาวิทยาลัยสายสนับสนุนให้ความสำคัญกับการพัฒนาตนเอง  เพ่ือนำไปสู่การพัฒนางาน  และมี
ความก้าวหน้าในสายงาน  โดยมหาวิทยาลัยมีการจัดโครงการอบรมเกี่ยวกับการประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้ดำรง
ตำแหน่งสูงขึ้นอย่างต่อเนื่องทุกปี  อาทิเช่น  โครงการจัดการความรู้ เรื่อง “การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของ
บุคลากรสายสนับสนุน เพ่ือเข้าสู่ตำแหน่งสูงขึ้น”  เมื่อวันที่ ๒๑ - ๒๒ มิถุนายน ๒๕๖๐  โครงการอบรมเชิง
ปฏิบัติการ “ค่ายผลงานวิชาการ : การเขียนคู่มือการปฏิบัติงานจาก        งานประจำ” เมื่อวันที่  ๕ 
กุมภาพันธ์ ๒๕๖๑ โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง “บ่มเพาะการเขียนคู่มือการปฏิบัติงานจากงานประจำ
เพ่ือความก้าวหน้าในสายอาชีพ” เมื่อวันที่ ๓ ตุลาคม - ๒๖ ธันวาคม ๒๕๖๑ โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ 
“การพัฒนาศักยภาพเพ่ือเข้าสู่ตำแหน่งสูงขึ้น” เมื่อวันที่  ๕ มิถุนายน ๒๕๖๒ และโครงการอบรมเชิง
ปฏิบัติการพัฒนาศักยภาพบุคลากร เรื่อง “การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลัก” เมื่อวันที่ ๑๕ มกราคม – 12 
กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2563  

ทั้งนี้เพ่ือกระตุ้นให้เกิดการพัฒนาอย่างต่อเนื่องในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลัก และการเขียน
แบบประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะอย่างถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการใน
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ดำรง
ตำแหน่งสูงขึ้น ตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน และตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือ
เชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชำนาญการ และตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ว่าด้วยการ
กำหนดระดับตำแหน่งและการแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ.๒๕๕๗ และ
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ประเมินค่างานและสมรรถนะตามที่ ก.พ.อ. กำหนด  หน่วยงานบริหาร  งานบุคคล 
กองกลาง สำนักงานอธิการบดี จึงได้ดำเนินการจัดโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการพัฒนาศักยภาพบุคลากร 
เรื่อง “การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลัก และการเขียนแบบประเมินความรู้ ความสามารถ ทักษะ และ
สมรรถนะ” ให้กับพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัย  ราชภัฏราชนครินทร์ 

   
วัตถุประสงค์ 

๑. เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรมมีความรู้  ความเข้าใจ  และตระหนักถึงความสำคัญในการจัดทำ
คู่มือปฏิบัติงานหลัก และการเขียนแบบประเมินความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ 

 
 



-๒- 
 
๒. เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรมสามารถจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลักและการเขียนแบบประเมิน

ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะได้ถูกต้อง 
๓. เพ่ือให้ผู้ เข้ารับการอบรมสามารถพัฒนางาน พัฒนาตนเองให้ เกิดความก้าวหน้า            

ในสายอาชีพ 
 

เป้าหมาย 
เชิงปริมาณ 
บุคลากรสายสนับสนุนมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  ที่ เข้าร่วมโครงการอบรม             

เชิงปฏิบัติการ “การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลักและการเขียนแบบประเมินความรู้ ความสามารถ ทักษะ 
และสมรรถนะ”  จำนวน  ๑๓๓  คน  

เชิงคุณภาพ 
บุคลากรสายสนับสนุนมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ที่ เข้าร่วมโครงการอบรม             

เชิงปฏิบัติการ มีความรู้ ความเข้าใจ และสามารถจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลัก และเขียนแบบประเมินความรู้ 
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ  เพ่ือเข้ารับการประเมินเพือ่แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้นต่อไป 

 
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

หน่วยงานบริหารงานบุคคล  กองกลาง  สำนักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 
วิทยากร 

รองศาสตราจารย์สุรชัย  ขวัญเมือง   ประธานกรรมการคณะกรรมการประเมินบุคคลเข้าสู่
ตำแหน่งสูงขึ้น มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 
ระยะเวลาดำเนินงานและสถานที่ 

ระยะเวลาในการจัดโครงการ 
ในวันจันทร์ที่ ๘  มีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๔ และ วันอังคารที่ ๙ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๔  
 

สถานทีใ่นการจัดโครงการ 
ห้องเจ้าพระยา ชั้น ๓ อาคาร ๗ (บัณฑิตศึกษา) มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  
 

งบประมาณ 
งบประมาณ 206201100121  ดำเนินการจัดโครงการอบรม ประชุม สัมมนาและศึกษาดูงาน   
(๑)  ค่าตอบแทนวิทยากร (๑,๒๐๐ บาท x ๗ ชั่วโมง x ๒ วัน)       ๑๖,๘๐๐  บาท  
(๒)  ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (๑๓๓ คน x ๒๕ บาท x ๔ มื้อ)       ๑๓,๓๐๐   บาท 
(๓)  ค่าอาหารกลางวัน  (๑๓๓ คน x  ๑๕๐ บาท x ๒ มื้อ)              ๓๙,๙๐๐   บาท 
(๔)  ค่าท่ีพักวิทยากร (๕๔๐ บาท x ๒ วัน)          ๑,๐๘๐    บาท 

 
 
 
 



-๓- 
 

(๕) ค่ายานพาหนะวิทยากร           ๓,๒๒๐  บาท 
(๖) ค่าทางด่วน               ๕๐๐  บาท 

         รวมเป็นเงิน         ๗๔,๘๐๐ บาท   (-เจ็ดหมื่นสี่พนัแปดร้อยบาทถ้วน-) 
(ถัวเฉลี่ยทุกรายการ) 
 
วิธีการดำเนินโครงการ 

๑.  วางแผนกำหนดการดำเนินโครงการ 
๒.  ประสานงานผู้เขา้ร่วมกิจกรรม ส่งหนังสือเชิญเข้าร่วมโครงการ 
๓.  จัดเตรียมอุปกรณ์ เอกสาร และสถานที่ดำเนินโครงการ 
๔.  ดำเนินงานโครงการ 
๕.  สรุปผลการดำเนินโครงการ 
 

ผลทีค่าดว่าจะได้รับ 
๑. ผู้เข้ารับการอบรมมีความรู้  ความเข้าใจ  และตระหนักถึงความสำคัญในการจัดทำคู่มือ

ปฏิบัติงานหลัก และการเขียนแบบประเมินความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ   
๒. ผู้เข้ารับการอบรมสามารถจัดทำคู่มือปฏิบัติ งานหลักและการเขียนแบบประเมินความรู้ 

ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะได้ถูกต้อง 
๓. ผู้เข้ารบัการอบรมสามารถพัฒนางาน พัฒนาตนเองให้เกิดความก้าวหน้าในสายอาชีพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



-๔- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๕- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๖- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๗- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

เอกสารประกอบ 
 

๑.  โครงการที่ได้รับอนุมัติ 
๒.  กำหนดการ 
๓.  คำสั่งคณะกรรมการดำเนินโครงการ 
๔.  รายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ/ใบลงทะเบียน 
๕.  ภาพประกอบโครงการ  
๖.  เอกสารอ่ืน ๆ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โครงการที่ได้รับอนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๑๐- 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



-๑๑- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



-๑๒- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



-๑๓- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
กำหนดการโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการพัฒนาศักยภาพบุคลากร 
เรื่อง “การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลัก และการเขียนแบบประเมิน

ความรู้ ความสามารถ  ทักษะ และสมรรถนะ” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๑๕- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คำสั่งคณะกรรมการดำเนินโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการพัฒนา
ศักยภาพบุคลากร เรื่อง “การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลัก และการ
เขียนแบบประเมินความรู้ ความสามารถ  ทักษะ และสมรรถนะ” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๑๗- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๑๘- 
 
 
 
 
 

-๑๘- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๑๙- 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ/ใบลงทะเบยีน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๒๑- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๒๒- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๒๓- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๒๔- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๒๕- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๒๖- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๒๗- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๒๘- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๒๙- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-๓๑- 



-๓๐- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-๓๓- 



-๓๑- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-๓๔- 



-๓๒- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๓๔- 
 

โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการพัฒนาศักยภาพของบุคลากร 
เร่ือง “การจัดทำคู่มือปฏบิัติงานหลัก และการเขียนแบบประเมิน ความรู้ ความสามารถ 

ทักษะ และสมรรถนะ” 
วันที่ ๘  มีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๔ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๓๕- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๓๖- 
 

โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการพัฒนาศักยภาพของบุคลากร 
เร่ือง “การจัดทำคู่มือปฏบิัติงานหลัก และการเขียนแบบประเมิน ความรู้ ความสามารถ 

ทักษะ และสมรรถนะ” 
วันที่ ๙  มีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๔ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๓๗- 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๓๘- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารอื่น ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๔๐- 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 

จดัท าโดย  หน่วยงานบริหารงานบุคคล กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

                     มหาวิทยาลยัราชภฏัราชนครินทร ์ 
                     422 ถนนมรพุงษ์ ต าบลหน้าเมือง อ าเภอเมือง  
                     จงัหวดัฉะเชิงเทรา 24000 โทร. 038-500000 ต่อ 6030-34 


