
สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน
มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร

วิธีปฏิบัติงาน

เรื่อง: การฝกอบรมการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน
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วันที่บังคับใช  : 1 เมษายน  2553 แกไขครั้งที่  : 02
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บันทึกการประกาศใช

แกไขครั้งที่ วันที่ รายละเอียดการปรับปรุง
02 1 เมษายน  2553 ไมมีการแกไขปรับปรุงกระบวนการทํางาน
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ผูปฏิบัติงาน : อธิการบดีเปนผูอนุมัติโครงการและเปนประธานในการฝกอบรม
รองอธิการบดีฝายวางแผน รับผิดชอบในการพิจารณาและทบทวนโครงการ
กองนโยบายและแผน รับผิดชอบในการตรวจสอบเอกสารและจัดทําโครงการ
คณะดําเนินงาน รับผิดชอบในการดําเนินงานตามโครงการ

วัตถุประสงค: เพื่อพัฒนาขีดความสามรถหรือศักยภาพของบุคลากรในเรื่องของการจัดทําคูมือ
การปฏิบัติงานมาตรฐาน โดยการฝกอบรม
 วิธีปฏิบัติงาน: การฝกอบรมการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานมาตรฐาน

ลําดับ วิธีปฏิบัติ เอกสารที่เกี่ยวของ กําหนดเวลา
1. จัดทําเอกสารรายละเอียดโครงการฝกอบรมการจัดทํา

คูมือการปฏิบัติงาน
1. เอกสารโครงการ
2. แผนการฝกอบรม

ตามความ
เหมาะสม

2. ทําบันทึกภายในเสนอขออนุมัติโครงการโดยให
ผูอํานวยการกองนโยบายและแผนลงนาม และรอง
อธิการบดีฝายวางแผนตรวจสอบ และเสนอให
อธิการบดี พิจารณาอนุมัติพรอมแนบโครงการและ
แบบฟอรมสรุปงบประมาณในการอบรม

1. บันทึกภายในเอกสาร
โครงการ
2. แบบฟอรมสรุป
งบประมาณอบรม

5 วัน

3. จัดทําหนังสือเรียนเชิญวิทยากรพรอมแนบสําเนา
เอกสารโครงการ

1.หนังสือเรียนเชิญ
วิทยากร
2.สําเนาเอกสารโครงการ

2 วัน

4. ทําหนังสือเรียนเชิญผูเขารวมอบรมพรอมแนบสําเนา
เอกสารโครงการ

1.หนังสือเรียนเชิญ
วิทยากร
2.สําเนาเอกสารโครงการ

3 วัน

6. ทําหนังสือขอใชสถานที่ในการฝกอบรม 1. หนังสือขอใชสถานที่
ในการฝกอบรม
2. สําเนาเอกสารโครงการ

2 วัน

7. เขียนแบบเบิกเงินพรอมแนบเอกสารโครงการตัวจริงที่
อนุมัติ สงไปที่งานคลังของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
สกลนคร

1. แบบฟอรมการเบิกเงิน  
ชุดเบิก พ.ด.
2.เอกสารโครงการตัวจริง

3 วัน

8. รับเงินหรือเช็คที่แผนกการเงินและลงลายมือชื่อ - 1 วัน
9. จัดเตรียมเอกสารเกี่ยวกับการฝกอบรม 1. เอกสารการฝกอบรม 5 วัน

10. ดําเนินการฝกอบรมตามแผนการอบรม - 1 วัน
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ลําดับ วิธีปฏิบัติ เอกสารที่เกี่ยวของ กําหนดเวลา
11. ประเมินการฝกอบรมดวยแบบสอบถามจากผูเขารวม

อบรมแสดงความคิดเห็น
M01-สสท-FM-03-002 1 วัน

12. สรุปและรายงานการฝกอบรม แลวนําเสนอตอรอง
อธิการบดีฝายวางแผน

1. แบบฟอรมรายงานการ
อบรม

5 วัน

เอกสารที่เกี่ยวของ
ระเบียบปฏิบัติงาน

1. ระเบียบปฏิบัติงานการพัฒนาทรัพยากรบุคคล (M01-สสท-PM-03)
วิธีปฏิบัติงาน

1. วิธีปฏิบัติงานการฝกอบรม (M01-สสท-WI-03-01)
แบบฟอรม

1. แบบฟอรมการเขียนโครงการ (M01-สสท-FM-03-001)
2. แบบสอบถามการฝกอบรม (M01-สสท-FM-03-002)

เอกสารสนับสนุน
1. โครงการฝกอบรมการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน (M01-สสท-SD-03-001)
2. แบบประเมินผลการฝกอบรม (M01-สสท-SD-03-002)
3. แบบบันทึกขอเบิกเงิน หรือชุดเบิก พ.ด.
4. แบบฟอรมสรุปงบประมาณในการอบรม
5. แบบฟอรมสรุปและรายงานการฝกอบรม


