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สถาบันเสริมศึกษาและทรัพยากรมนุษย์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 

หลักสูตร “เทคนิคการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน”        
* * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * *  
หลักการและเหตุผล 
       คูม่ือการปฏิบัติงาน (Operating Manual) เป็นเครื่องมือที่ส าคัญอย่างหนึ่งในการท างานทั้งระดับหัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงาน      ซ่ึงเป็นการจัดท า
รายละเอียดของการท างานในหน่วยงานนัน้ ๆ อย่างเป็นระบบและครบถ้วน  สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น       การสอนงาน  การตรวจสอบการ
ท างาน  การควบคุมงาน  การติดตามงาน  และการประเมนิผลการปฏิบัติงาน เป็นตน้  ทั้งนีเ้พื่อเพิ่มประสิทธภิาพ   ในการด าเนินงานขององคก์ร 
วัตถุประสงค์     1.  เพื่อให้ผู้อบรมสามารถอธิบายถึงแนวคิด หลักการ และแนวปฏิบัติส าคัญในการจดัท าคูม่ือการปฏิบัติงาน 
        2.  เพือ่ให้ผู้อบรมได้ฝึกปฏิบัติในการจัดท าคู่มอืการปฏิบัติงาน 
        3.  เพือ่เสริมสร้างทัศนคติ ประสบการณ์ และแนวคิดให้แก่ผู้เข้าอบรมในการใช้ประโยชนจ์ากคูม่ือการปฏิบัติงาน เพือ่เสริมสร้าง   
                        ประสทิธิภาพในการปฏบัิติงานที่เกี่ยวขอ้ง 
หัวข้อวิชาที่อบรม     

 การวเิคราะห์ระบบและการศึกษางาน 

 หลักและแนวคิดในการเขียนคู่มอืการปฏิบัตงิาน 

 การฝกึภาคปฏิบัติการจัดท าผังการปฏิบัติงาน 

 การฝกึภาคปฏิบัติการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน 

 การน าเสนอผลงานการจดัผังการปฏิบัติงาน 

 การน าเสนอผลงานการเขียนคู่มอืการปฏิบัติงาน 
วิทยากร       ดร.สุรชาติ  กิ่มมณี     
                      ประธานบริษัท ฮิวแมน โซลูชั่นส์ จ ากัด ที่ปรึกษาและวิทยากรด้านการจัดการ การบริหาร และการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ 

 รองศาสตราจารย์ผสุดี  รุมาคม 
อาจารย์พิเศษคณะพาณิชยศาสตร์และการบัญชี มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์  

วัน เวลา สถานท่ี  รุ่นท่ี 25   วันจันทร-์วันพธุที่ 23-25 เมษายน 2561            เวลา 09.00–16.00 น.  (วันสุดท้ายครึ่งวัน) 
   รุ่นท่ี 26   วันจันทร-์วันพุธที ่25-27 มิถุนายน 2561                เวลา 09.00–16.00 น.  (วันสุดท้ายครึ่งวัน) 
   รุ่นท่ี 27   วันจันทร-์วันพุธที ่  3-5  กันยายน 2561                 เวลา 09.00–16.00 น. (วันสุดท้ายครึ่งวัน) 
   รุ่นท่ี 25-รุ่นท่ี 27 อบรม ณ ห้องประชุม ประภาศน์ อวยชัย ชัน้ 4 อาคารอเนกประสงค์ 1 
                  มหาวิทยาลยัธรรมศาสตร์ ทา่พระจันทร์ เขตพระนคร กรุงเทพมหานคร 
   รุ่นท่ี 28 วันจันทร-์วันพุธที่ 17-19 ธันวาคม 2561              เวลา 09.00–16.00 น. (วันสุดท้ายครึ่งวนั) 
   อบรม ณ ห้องประชุม ประกอบ หุตะสิงห์ ชั้น3 อาคารอเนกประสงค์1  
   มหาวิทยาลยัธรรมศาสตร์ ท่าพระจันทร์ เขตพระนคร กรุงเทพมหานคร 
 
คุณสมบัติผู้อบรม   ข้าราชการ พนกังานรัฐวสิาหกิจ พนกังานบริษัทธรุกจิเอกชน และผู้สนใจทัว่ไป  รับจ านวน 40 คน 
ค่าลงทะเบียนอบรม  คนละ 6,500 บาท  (รวมเอกสาร อาหารว่าง-เครือ่งดื่ม อาหารกลางวนั ใบรับรอง และท าเนียบรุ่น) 

ผู้เข้ารับการอบรมจากสว่นราชการต่าง ๆ สามารถเบิกค่าลงทะเบียนจากตน้สังกัดได้ตามหนังสือกระทรวงการคลัง  
ที่ กค 0409.6/ว 95 ลงวันที่ 2 ตุลาคม 2549 ส าหรับองค์การบริหารสว่นท้องถิ่นสามารถเบิกค่าลงทะเบียนจาก 
ต้นสังกดัได้ตามระเบียบของแต่ละหนว่ยงาน 

การรับสมัคร  ผู้สนใจสมัครได้ที่     สถาบันเสริมศึกษาและทรัพยากรมนุษย์  มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์  อาคารอเนกประสงค ์1  
ชั้น 5  ถนนพระจันทร์  เขตพระนคร  กรุงเทพฯ  โทร. 0 2613 3820-5  FAX  0 2225 7517 หรือ โอนเงนิผ่าน 
ธนาคารไทยพาณิชย์ จ ากัด (มหาชน)  สาขาท่าพระจนัทร์   ชื่อบัญชี “สถาบันเสรมิศึกษาและทรัพยากรมนุษย์ มหาวิทยาลัยธรรม
ศาตร”์ เลขที่บัญชี 114-220817-0   เมื่อโอนเงนิแลว้กรุณา ส่ง FAX หลักฐานการโอนเงินไปพรอ้มกับใบสมัครหรอื 
รายละเอียดการสมัครให้สถาบันด้วย      


